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{4l J) Nadle$nictwo Krzeszowice

Zabierzow 01.06.2022

Zarzadzenie nr 16/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Krzeszowice z dnia 01.06.2022 .
w sprawie wprowadzenia
REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO NADLESNICTWA KRZESZOWICE.
Znak: NK.0210.1.2022
Na podstawie:
Art. 35" ust.1 pkt 3. Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U. Nr 101,
poz. 444 z pdzniejszymi zmianami), § 222 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego LP stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18

maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu Parstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe

zarzadzam co nastepuije:

§1
Z dniem 01.06.2022 r. wprowadza sig w Zycie Regulamin Organizacyjny

Nadlesnictwa Krzeszowice stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§2
Traci moc Zarzadzenie 1/2018 z dnia 08.01.2018 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja;:
1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Krzeszowice.
2. ala.

1 Art.. 35 ust. 1 punkt 3 Ustawy o Lasach stanowi, ze Nadlesniczy ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy lesniczym prawidiowe
wykonywanie zadar gospodarczych, oraz zatrudnia | zwainia pracownikow nadlesniciwa.

2 § 22 ust. 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Le$nego Laséw Paristwowych stanowi, 2e Nadlegniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowiazujace na obszarze
nadlesnictwa.



Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 16/2022
Nadles$niczego Nadlesnictwa Krzeszowice
z dnia 01.06.2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTYWA KRZESZOIWCE




§1
Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa ustala:
1 . strukture organizacyjna Nadles$nictwa,
2. postanowienia ogélne dotyczace kompetencji Nadlesniczego,
3. rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

4. stanowiska kierownicze dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§2
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia;

1 . Biuro Nadlesnictwa, skladajace sig z:

1.1. dziatow:
1.1.1. gospodarki lesnej — ZG,
1.12. finansowo—ksiegowego — KF,
1.1.3. administracyjno—gospodarczego — SA,
1.1.4. Posterunku Strazy Lesnej — NS,
1.2. samodzielnych stanowisk pracy:
1.21. inzynierow nadzoru — NN
1.2.2. specijalista ds. pracowniczych — NK
1.2.3. sekretarza — S
1.24. zastepcy — Z
1.2.5. gtdwnego ksiegowego — K

2. Les$nictwa — ZL

§3

1. Nadle$niczy kieruje caloksztaltem dziatainoéci Nadles$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é, a takze

reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze



Nadlesnictwa, a w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin

Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Regulamin Pracy.

Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikdw Nadle$nictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

5. W razie nieobecnosci Nadlesniczego, pracag Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastgpcy Nadle$niczego — wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik Nadles$nictwa.

W

§3a.

1. Nadleénictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa paristwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacii.

2. Po ogtoszeniu militaryzacji, Nadlesnictwo Krzeszowice, wchodzi jako pododdziat
w skiad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP w Krakowie i od tej chwili
obowigzuje Zarzadzenie nr 6/2018 (N.2602.12018) 12.03.2018 r. Nadle$niczego
nadlesnictwa Krzeszowice w sprawie wprowadzenia z mian do regulaminu
Organizacyjnego Nadles$nictwa po objeciu militaryzacja.

§4.
Biuro Nadlesnictwa dzieli sig na nastepujace komoérki organizacyjne:
I Dziat Gospodarki Le$nej (ZG)
1. Dziatem Gospodarki Le$nej kieruje Zastepca Nadlesniczego (2).
2. W dziale Gospodarki Le$nej wykonywane sg zadania z zakresu:

2.1. nasiennictwa, selekcji (prowadzenie rejestrow Lesnego Materiatu Podstawowego,
opracowywanie planu zbioru nasion oraz jego realizacja prowadzenie dokumentaciji
obrotu LeSnego Materiatu Rozmnozeniowego i inne);

2.2. szkotkarstwa (opracowywanie planu produkcji szkétkarskiej i jej ocena,
opracowanie bilansu sadzonek do odnowien i inne);

2.3. hodowli lasu (planowanie i realizacja zadan z zakresu hodowli lasu, obstuga
systemu LAS w tym zakresie, prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny upraw,
odnowien naturainych i inne);

2.4. ochrony lasu (zbieranie informacji dotyczacej stanu zagrozenia drzewostanéw,
organizowanie przeprowadzania zabiegdw ochronnych, nadzér nad prawidtowoscia
wykonywania czynnos$ci obowigzkowych przewidzianych w Instrukcji Ochrony Lasu,
wspotpraca z ZOL i PIORIN, prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem
powstawania szkdd powodowanych przez zwierzyne i inne);

2.5. ochrony przeciwpozarowej (zadania zwigzane z organizacjg akcji ratowniczo-
gasniczych i ograniczania skutkéw innych miejscowych zagrozeh na gruntach i
w obiektach bedacych w zarzadzie lub wtadaniu Nadlesnictwa jako petnomocnik
Nadlesniczego i inne);
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2.6. ochrony przyrody (kontrolowanie prawidlowoéci wykonawstwa prac w rezerwatach
przyrody na terenie Laséw Panstwowych, w porozumieniu z Regionalna Dyrekcjg
Ochrony Srodowiska, monitoring form ochrony przyrody i inne);

2.7. zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu (w tym: planowanie i realizacja
zadan z zakresu pozyskania i zrywki drewna w oparciu o Plan Urzadzenia Lasu i inne);

2.8. edukaciji przyrodniczo-le$nej;
2.9. gospodarki fgkowo-rolne;;
2.10. postgpu technicznego i certyfikacji lesnej;

211. spraw zwigzanych ze sprzedaza drewna i uzytkéw ubocznych (w tym
przygotowaniem ofert sprzedazy drewna, administrowaniem aplikacjami: ,Portal
Lesno-Drzewny”, ,eDrewno” oraz Centralng Kartotekg Kontrahentéw (CKK)
sporzadzaniem umow sprzedazy drewna oraz ich rozliczaniem, sporzadzaniem
faktur na podstawie kwitdbw wywozowych, asygnat oraz faktur zaliczkowych
korygujacych i inne);

2.12. obrotu materialowego (obstuga obrotu drewnem w systemie LAS (transfery
z rejestratora, wystawianie dokumentéw rozchodowych, wystawianie protokotéw
odbioru robét), obrét produktami niedrzewnymi (szyszki, nasiona) oraz sadzonkami,
prowadzenie ewidencji materiatowo-magazynowej drewna, produktéw niedrzewnych
oraz sadzonek, uzgadnianiem stanéw magazynowych);

2.13. stanu posiadania (regulacja stanu posiadania, opracowywanie planéw prac i kosztéw
w zakresie regulaciji stanu posiadania, przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze
sporzadzaniem umoéw cywilno-prawnych dotyczacych gruntéw, wykazu obcigzen
czynszow, przygotowywanie dokumentacji do wnioskow o zatozenie i dokonanie
zmian w ksiggach wieczystych, sporzadzanie deklaracji podatkowych dot. gruntow
lesnych i rolnych oraz przekazanie danych o gruntach podiegajacych opodatkowaniu
od nieruchomos$ci do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, wykonywaniem
aktualizacji ~ kompleksowej opiséw taksacyjnych i  wyceny majatku,
przeprowadzaniem aktualizacji LMN w drodze zlecenia lub wykonawstwa wtasnego,
obstuga i wykorzystanie LMN, udostepnianiem informaciji publicznej (o $rodowisku),
organizowanie prac przygotowawczych do wykonania kolejnego PUL i inne);

2.14. ewidenciji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania (prowadzenie rejestru gruntdw oraz
uzgodnien z ewidencja powszechna, administrowaniem aplikacjg e-Rejestr gruntéw);

2.15. gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
(w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administraciji publiczne;j);

2.16. przygotowywania opinii i wnioskéw Nadle$nictwa dotyczacych projektow planéw
zagospodarowania przestrzennego gmin;

2.17. utrzymania spojnoéci, funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, obsiugg
systemu informatycznego Nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych, portali
internetowych oraz strony www Nadles$nictwa;

/



2.18. administrowania systemem SILP, wraz z caloksztaltu spraw zwigzanych
zutrzymaniem  spojnosci,  funkcjonalnosci i bezpieczenstwa  systemu
informatycznego oraz rejestratoréw le$niczego;

2.19. caloksztalt spraw zwigzanych z gospodarkg towarows;
2.19. prowadzenia spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP w jednostce;
2.20. zagospodarowania turystycznego oraz udostepniania lasu.

3. Szczegotowe zadania Dzialu Gospodarki Lesnej zawarte sg w zakresach czynnosci
poszczegoblnych pracownikow Dziatu.

il Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF)

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:
1.1.  wykonywanie zadan zwigzanych prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadles$nictwa;
1.2.  kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentdw finansowo-ksiegowych;
1.3. windykacja wszystkich naleznoéci;
1.4. opracowanie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i Schematu Obiegu Dokumentéw
w Nadles$nictwie;
1.5. zestawianie planéw finansowo-gospodarczych;
1.6. prowadzenie rachunkowosci:
1.7. naliczanie ptac pracownikow;
1.8.  kontrola formalno-rachunkowa, analiza i sprawozdawczo$é finansowo-ksiegowa.
2. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Glowny Ksiggowy (K), ktéry w szczegolnosci:
2.1. organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami;
2.2. prowadzi gospodarke finansowg Nadlesnictwa, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;
2.3. prowadzi ewidencjeg i sporzadza rozliczenia zadan finansowych z udziatem $rodkéw
finansowanych z Unii Europejskiej i $rodkéw funduszy krajowych;
2.4. prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
Nadlesnictwa, wspdtpracujac w tym zakresie z jednostkg nadrzedna i bankami;
2.5. opracowuje cze$¢ finansowa planu finansowo-gospodarczego oraz koordynuje
prace dotyczace jego sporzadzenia;
2.6. inicjuje i nadzoruje przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz
rozlicza niedobory i nadwyzki z niej wynikajace.
3. Zadania Dziatu Finansowo-Ksiegowego realizowane sg ponadto przez stanowiska:
3.1. ksiegowy, do ktérego nalezy:
3.1.1. obstuga modutu Finanse i Ksiggowos$é w SILP;
3.1.2. prowadzenie rozliczen, naleznosci i zobowigzan;
3.1.3. sprawdzanie i dekretowanie dokumentacji pod wzgledem
formalnorachunkowym;
3.1.4. uzgadnianie kosztéw z innymi dziatami;



3.1.5. naliczanie odpisow na ZFSS;

3.1.6. rozliczanie wykonania zadan inwestycyjnych;

3.1.7. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Nadle$nictwa.

3.2. ksiegowy, do ktérego nalezy:

3.2.1. sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen;

3.2.2. prowadzenie wymaganej dokumentacji ptacowej;

3.2.3. obstuga modutu Piace w SILP;

3.2.4. prowadzenie obrotu wartosciami pienieznymi, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3.2.5. ubezpieczenia spoteczne;

3.2.6. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych;

3.2.7. rozliczanie delegacji w podsystemie SILP Web;

3.2.8. prowadzenie spraw windykacyjnych;

3.2.9. petnienie w zastepstwie obowigzkéw administratora SILP.

L. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

1.1. realizacja zadan wynikajgcych z caloksztaltu zagadnien obejmujacych peing
obstuge administracyjng Nadle$nictwa, w tym: zaopatrzenie, remonty, zakupy
oraz budowa srodkéw trwatych i infrastruktury Nadlesnictwa, transportem i jego
ewidencjg, umowami najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkiem od
nieruchomosci;

1.2. organizacja i realizacja zamédwien publicznych;

1.3. rozliczanie wynikdéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Nadle$nictwa
w SILP w module INFRASTRUKTURA.

2. Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Sekretarz Nadlesnictwa (S),
ktéry w szczegoélnosci prowadzi:

2.1. gospodarke mieszkaniowa z ewidencjg budynkéw i mieszkan, z naliczaniem
czynszu,

2.2. administruje srodkami trwalymi i wyposazeniem obiektu Nadle$nictwa oraz
utrzymuje je w nalezytym stanie technicznym,

2.3. organizuje przeglady stanu technicznego obiektow budowlanych oraz instalaciji,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa budowlanego,

2.4. organizuje i nadzoruje zadania inwestycyjne i remontowe,

2.5. Nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w Nadlesnictwie,

2.6. wykonuje obowigzki Redaktora zatwierdzajacego BIP Nadle$nictwa.

3. Zadania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego realizowane sg ponadto przez:

3.1. Specjalisty ds. administracji do ktérego nalezy prowadzenie:

3.1.1. ewidencji $rodkdéw trwatych, umorzenie i likwidacja srodkéw trwatych w SILP
modut ,INFRASTRUKTURA”

3.1.2. ewidencji niskocennych sktadnikéw majgtkowych trwatych, i likwidacja
srodkéw trwatych w SILP modut INFRASTRUKTURA”

3.1.3. organizuje i nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych w Nadle$nictwie,



3.1.4. sporzadzanie deklaracji podatkéw od nieruchomosci,

3.1.5. ubezpieczanie skladnikéw majatkowych,

3.1.6. wystawianie faktur za czynsze, dzierzawy gruntdw, opieke zdrowotna,

media, srodki trwate.

3.2. Specjalisty ds. administracji, do ktérego nalezy prowadzenie :

3.2.1. Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej Nadles$nictwa;

3.2.2. Obstuga Sekretariatu i poczty elektronicznej Nadle$nictwa

3.2.3. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek, drukéw $cistego
zarachowania, korespondenciji przychodzacej i wychodzacej, rejestru
decyzji i zarzadzen Nadles$niczego.

IV. Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1.
1.1.

1. Posterunkiem Strazy Lesnej zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 69/2019 DGLP z dnia
14.11.2019 r. kieruje Komendant, zatrudniony na stanowisku starszego
straznika leSnego. Nadlesniczy jest bezposrednim zwierzchnikiem
Komendanta. Komendant jest bezposrednim przetozonym straznika lesnego.
Zakres zadan dla Posterunku Strazy Lesnej i Straznika Le$nego szczegétowo
okresla Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. ( z p6zniejszymi zmianami),
Zarzadzenie Nr 69 DGLP w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Posterunkow Strazy Lesnej w Nadlesnictwach i grup inwentaryzacyjnych SL
w Regionalnych Dyrekcjach LP oraz zakresy czynnosci straznikéw lesnych.

2. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy:

2.1. prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa le$nego i sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

2.2. prowadzenie magazynu broni w Nadlesnictwie, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 19
DGLP z dnia 23.03.2016 r. w sprawie szczeg6towych zasad posiadania broni
i sSrodkéw przymusu bezposredniego przez Straz Lesna,

2.3. prowadzenie ewidenciji i rozliczanie bloczkéw mandatowych.

2.4. prowadzenie kancelarii niejawnej (spraw obronnych) w Nadlesnictwie.

§5
Wyréznia sie samodzielne stanowiska pracy:
Inzynier Nadzoru
Inzynier Nadzoru (NN) — dwa stanowiska: do zadan ktorych nalezy:

.1. prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez

Nadlesniczego,

. wspoipraca z Zastgpca Nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie;

. prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagii;

. realizacja kontroli wynikajacych z =zakresu czynnosci i wlasciwe jej
dokumentowanie,

. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow:;

. wspdlpraca z Sekretarzem Nadle$nictwa w sprawach dotyczacych inwestycji,
remontow i zaméwien publicznych oraz ze Straza Le$na w sprawach zwigzanych
ze zwalczaniem szkodnictwa le$nego;



1.1.7. prace zwigzane z przygotowaniem materiatéw do aktualizaciji opiséw taksacyjnych
i aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej (LMN);

1.1.8. realizowanie zadan obronnych, zgodnie z ustawa o powszechnym obowigzku
obrony RP;

2. Stanowisko ds. pracowniczych - Starszy Specjalista St.. Le$nej

2.1.prowadzenie caloksztaftu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla pracownikéw Laséw Panstwowych oraz innych unormowan prawnych
obowiazujacych w tym zakresie;

2.2.prowadzenie ewidencji osobowej oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniami,
ptacami, szkoleniami pracownikéw oraz obstugg socjalna,

2.3.zaopatrzeniem pracownikéw w nalezne umundurowanie oraz odziez ochronng
i roboczg zgodnie z przepisami BHP;

2.4.obstuga kartoteki deputatowej w SILP;

2.5. koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

2.6. prowadzenie archiwum zaktadowego;

2.7. Prowadzenie zagadnien gospodarki towieckiej;

2.8. Prowadzenia biblioteki Nadlesnictwa.

§ 6.

. Lesnictwo (ZL) — kierowane jest przez le$niczego.

. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztat spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w leénictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zZwalczaniem.

3. Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

4. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu

bezposrednio podlega.

5. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

W czasie nieobecno$ci lesniczego, zastepuje go podlesniczy. Przekazanie

lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywaé sie na podstawie

protokotu przekazania lesnictwa, zgodnie z Zarzadzeniem Nadle$niczego Nr 23

z2021 r. 02.08.2021 r. i umowg o wspdlodpowiedzialnosci, zawartej na pismie

przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca zakres
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

N =

§7

1. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przefozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wiasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przefozonego wyZszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwo$é jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetlozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo Zzadania potwierdzenia go na pismie.

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



1.

stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przefozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przefozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci, przy
czym.

9.1, zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego,
5.2. zakres czynnosci wreczany jest na pi$mie za pokwitowaniem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem/przejgeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wlasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: Nadlesniczego, Zastepcy
Nadlesniczego Gtownego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza
Nadlesnictwa, Lesniczego, Podlesniczego oraz innych oséb odpowiedzialnych
materialnie.

§ 8.

Nadlesniczy ma zastrzezone do wylacznej kompetencji podejmowanie decyzii
w sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujacych zadan:

1.1. podpisywanie zarzadzen, polecen, instrukgji i regulaminéw wewnetrznych,
1.2.wszystkich pism i sprawozdan do jednostek zwierzchnich, wladz panstwowych

i samorzadowych, organizacji politycznych i spotecznych oraz do mediow,

1.3.decyzji i opinii osobowych,
1.4.innych pism zastrzezonych do osobistego podpisu.

2.

Korespondencja przychodzaca i wychodzaca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej, podpisywana jest jednoosobowo przez Nadle$niczego z wyjatkiem:

2.1.pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisdbw wymagajg podpiséw dwoch

uprawnionych osob;

2.2 korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byé

1.

1.

podpisana takze przez Gldwnego Ksiegowego.

§9.
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiadanych Nadlesniczemu
do podpisu, parafowane (akceptowane monitem EZD) sg przez pracownika
sporzadzajacego oraz przez Jego bezposredniego przelozonego.
W przypadku opracowywania materiatow przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjng, parafowane (/akceptowane monitem EZD) sg one przez kierujgcych
komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.
Pisma przychodzace i wychodzace w formie elektronicznej, podlegaja takim samym
regutom co do rejestracji oraz co do podpisu i parafowania oséb uprawnionych, jak
pozostate pisma i korespondencja.
§ 10.
Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej
opracowany i uaktualniany na biezaco przez Gléwnego Ksiegowego, a zatwierdzany
przez Nadlesniczego.
Giéwny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacii.
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§ 11.

1. Obstuge prawng prowadzi na podstawie umowy cywilno-prawnej nr 1/2017 z dnia
02.10.2017 r. Kancelaria Radcy Prawnego Katarzyna Pabian w Krakowie przy
ul. Jozefitow 21/4.

2. Zasigganie opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

2.1. wydanie aktu prawnego o charakterze ogéinym;

2.2. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym:;

2.3. zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci;

2.4. rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;

2.5. odmowy uznania zgloszonych roszczen;

2.6. zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych;

2.7. zawarcia umowy w sprawach majatkowych.

3. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 2.3. winna byé okreélana i korygowana
na biezaco przez Gléwnego Ksiegowego w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym
RDLP.

§12.
1. Obstuge Nadlesnictwa z zakresu spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadle$nictwie
petni Firma SPEC-BHP Jarostaw Szymacha, Zabierzéw, ul. Stoneczna 21.zgodnie
Z Umowa SA.271.23.2021 z dnai 01.10.2021 r.

Zadania Firmy SPEC-BHP wynikaja z art. 237"! §2 Kodeksu pracy i obejmujg czynnosci
wskazane w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 wrzeénia 1997 roku w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.) oraz
w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z pozn. zm.),
aw szczegoélnosci:

a) przeprowadzanie kontroli doraznej w obiektach wykorzystywanych przez
Zleceniodawce , wraz z przedstawieniem wnioskéw profilaktycznych majacych na celu
likwidacje stwierdzonych brakow i zagroZen,

b) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢) wspotpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegoblnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolenr w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nhowo
zatrudnionych pracownikow,

d) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,

e) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigZliwe, oraz
doboru najwtasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

f) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy, /



g) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
I pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami,

h) opiniowanie szczegétowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz opiniowanie instrukcji stanowiskowych
obstugi maszyn i urzadzen w zakresie bhp,

i) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw oraz
sporzadzanie dokumentacji powypadkowej z wypadkéw przy pracy oraz wypadkow
zrownanych z wypadkami przy pracy,

J) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdinych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadarn oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz opracowywanie
projektdw przepisow wewnetrznych regulujacych problematyke bezpieczenstwa
i higieny pracy,

k) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach pracy jak rowniez
przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

§ 13.

Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sq do wspélpracy,
udzielania sobie wzajemne pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 14.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadlesnictwie okresla
Regulamin Pracy Nadle$nictwa oraz odnosne instrukcje.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normuijg odrebne przepisy

i instrukcje.

Zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

Zasady wynagradzania zgodne z obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra

Srodowiska z dnia 14.01.2003 rw sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad

wynagradzania w Stuzbie Le$nej, oraz Ponadzakladowy Uktad Zbiorowy Pracy dla

pracownikéw Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe 01.10.2019 r.

oraz Zarzadzenie nr 43.Dyrektora Generainego Laséw Panstwowych  z dnia

11.09.2019 .
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6. Zasady tworzenia i funkcjonowania Funduszu Swiadczen Socjalnych okresla
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7. Realizacja zadan obronnych odbywa sie na podstawie oddzielnych przepisow
instrukeji, zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatan w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 15.

1. Na wszystkich komoérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania
nastepujacych zadan wspoinych:

1.1.znajomos¢ obowigzujacych przepiséw, zarzadzen i instrukcji w ramach powierzonych
zagadnien,

1.2.$ledzenie postepu w technice, technologii i organizaciji pracy,

1.3. przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

1.4.ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP
korespondenciji przychodzacej i wychodzacej z komérki organizacyjnej,

1.5.przygotowanie dokumentéw do archiwizowania w archiwum zaktadowym zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjna,

1.6.merytoryczna ocena zadania zaptaty wystosowanego przez dostawcow —
kontrahentéw zewnetrznych,

1.7.przygotowanie materialéw zwigzanych z wystapieniami do wtadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej,

1.8.realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:

1.8.1. ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow

Laséw Panstwowych. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy

Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci lesniczowie i Straz Lesna, w sposob wzajemnie

sig uzupetniajgcy,

1.8.2. pozostali pracownicy Nadlesnictwa, zobowigzani sa do informowania

Nadlesniczego lub Zastgpcy Nadlesniczego i Strazy Lesnej o wszelkich

zauwazonych przypadkach szkodnictwa le$nego,

1.8.3. wszyscy pracownicy, ktérym powierzono mienie ruchome i nieruchome,

zobowigzani sg do nadzoru nad nim, przechowywania go w sposob

uniemozliwiajacy kradziez, uszkodzenie lub zniszczenie. W razie stwierdzenia

kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia, zobowigzani sg niezwlocznie zawiadomic

Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego i Straz Les$na, a w przypadkach nie

cierpigcych zwioki — Policje,

1.9. przestrzeganie przepisow oraz realizowanie zadan z zakresu obronnosci,

wynikajacych z ustalen odrebnych przepiséw,

1.10. przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ochronie

informacji niejawnych,

1.11. sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej informac;i wewnetrznej w zakresie

swego dziatania,

1.12. obsluga modutéw SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki

organizacyjnej i poszczegoélnych stanowisk pracy,

1.13. wnioskowanie o zmiang rozwiazarn funkcjonujacych w SILP w celu zapewnienia ich

zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowiazujacymi w PGLLP,
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1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
obowigzujacego Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych,
przestrzeganie przepisbw prawa zamdwien publicznych w zakresie
przygotowania i sporzadzania materiatéw do opracowania SIWZ,

kontrola merytoryczna z zakresu swoich obowigzkéw zgodnie z Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej,

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

scista wspoipraca z Redaktorem stron wyodrebnionych Biuletynu Informagii
Publicznej Nadlesnictwa,

wspdipraca z komérkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego na dany rok,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego
przetoZzonego.

. Do tworzonych przez pracownikéw w ramach stosunku pracy materiatéw (utworéw)
stanowiacych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze — ze
szczegolnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materialéw video, materiatow
edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach elektronicznych —
autorskie prawa majatkowe, nabywa Parnstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.

. Szczegllowe zakresy zadan okreslone sg w zakresach czynnosci kazdego
pracownika.

§ 16.

1. Zatgcznikami do regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa sa;

1.1.  Schemat organizacyjny Nadle$nictwa.
1.2.  Wykaz les$nictw.
1.3.  Wykaz osdb uprawnionych do uzywania funkgji ,GLOBAL” w SILP.

Zabierzow, 01.06.2022 r.

Nadlesniczy:
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Zat.1.2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Krzeszowice wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 16/2022 z dnia 01.06.2022 r.

Wykaz lesnictw Nadleénictwa Krzeszowice

Nazwa le$nictwa

Numery oddziatéw wg PUL 2022-2031

Lesnictwo Alwernia

269, 284-308, 364-398

Le$nictwo Brodta

309-363

Lesnictwo Dubie

4-11, 28-90, 95-105

Lesnictwo Biatka

106, 141-174, 270-283

Lesnictwo Tenczynek

91-94, 175-200, 203, 207-216, 222-224, 230

Le$nictwo Kopce

201-202, 204-206, 217-221, 225-229, 231-268

Lesnictwo Zabierzéw

1-3,12-27, 107-140




Zat.1.3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Krzeszowice wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 16/2022 z dnia 01.06.2022 r.

Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” w
poszczegoinych podsystemach SILP.

1.PLANOWANIE

w ramach zakresoéw czynnosci
Mateusz Sztremer
Kinga Walczak

Pawet Byrtek

Anna Roszak

Marcin Figiel

Stawomir Busko
Mateusz Dyktynski
Kamila Swietek-Biedak
tukasz Mikotajczyk
Barbara Barnas
Agnieszka Bednarska
Dominik Kotodziej

2.GOSPODARKA LESNA

w ramach zakreséw czynnosci
Mateusz Sztremer

Pawet Byrtek

Mateusz Dyktynski

Kamila Swietek-Biedak
Barbara Barnas

Dominik Kotodziej

3.FINANSE-KSIEGOWOSC
w ramach zakresoéw czynnosci
Marcin Figiel

Anna Roszak

Przemystaw Oramus

Kamila Swigtek-Biedak
Barbara Barnas



