Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 9
Nadlesniczego Nadle$nictwa Bircza

z dnia 26 stycznia 2023 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Bircza

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA BIRCZA

I. Postanowienia ogéine.

§1
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Bircza, zwany dalej Regulaminem Organizacyjnym,
okre§la organizacie wewnetrzng, zakres zadan komoérek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadle$nictwa Bircza, zwanego dalej Nadle$nictwem.

§2
1. Nadlesnictwo Bircza funkcjonuje na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991r. o lasach
/Dz.U. z 2022 r. poz. 672/ , aktdw wykonawczych do tej ustawy, a w szczeg6lnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Paristwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegdlowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP /Dz. U. Nr 134, poz.
692 ze zm./
2. Teren Nadlesnictwa objety jest Lesnym Kompleksem Promocyjnym , Lasy Birczariskie”
ustanowionym Zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
24.01.2001 r. w sprawie Lesnego Kompleksu Promocyjnego , Lasy Birczanskie”.
3. Nadlesnictwo zarzadza Osrodkiem Hodowli Zwierzyny utworzonym na podstawie
Zarzadzenia Nr 2 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych w Kroénie z dnia 28
lutego 2008 roku w sprawie tworzenia i funkcjonowania o$rodkéw hodowli zwierzyny Laséw
Panstwowych w nadlesnictwach nadzorowanych przez RDLP w Krognie ZO-751-10/2008.
4. Podstawowym celem Nadle$nictwa jest realizowanie zadan wynikajgcych z przepisow,
o ktorych mowa w ust. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukgii,
wytycznych, zarzadzer i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Kro$nie oraz zarzadzen ,wytycznych
Nadle$niczego Nadlesnictwa Bircza.
5. Nadlesnictwo Bircza realizuje zadania obronne zgodnie z Ustawg o powszechnym
obowigzku obrony RP i z zakresu reagowania kryzysowego na podstawie odrebnych
przepiséw.

§3
Nadlesnictwo jako paristwowa jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci
prawnej reprezentujgca Skarb Parstwa w zakresie zarzgdzanego mienia, wchodzi w skfad
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (PGL LP) i jest zgrupowane
w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie.

§3a
Nadlesnictwo Bircza, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
| bezpieczenstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.



ll. Organizacja wewnetrzna.
§4

1. Nadle$niczy kieruje caloksztattem dziataino$ci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje
Nadlesnictwo na zewnatrz. Odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego. Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem leénym w lesnictwach i
na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce zgodnie z
zatgcznikiem do Zarzgdzenia nr 17 DGLP z dnia 24 marca 2014r. w sprawie ochrony lasu
przed szkodnictwem.

2. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art.35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24
Statutu  Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, przepiséw
wykonawczych do Ustawy o lasach, wewnetrznych zarzadzen i decyz;ji.

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

4. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadarn obronnych i wtasciwg ochrone informagii
niejawnych.

5. Nadlesniczy sprawuje nadzor i kontrole nad terminowym i wlasciwym wykonaniem
zadan przez pracownika Pionu Ochrony.

6. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa.
7. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcow
Nadle$niczego oraz podlegtych Kierownikéw dziatéw i stanowisk zgodnie ze schematem

organizacyjnym.

8. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

§5
1. Nadlesnictwo jest podstawowa samodzielng jednostka organizacyjng nie posiadajgca
osobowosci prawnej reprezentujgcg Skarb Parfistwa w zakresie zarzadzanego mienia,
powotang do prowadzenia gospodarki le$ne;j.

2. Strukture Nadles$nictwa stanowi :

a) Biuro Nadie$nictwa,
b) Lesnictwa

3. W skiad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujace dzialy i komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:

3.1/ dzialy :

a/ Gospodarki Leénej (ZG) w tym (ZGU) kierowany przez Zastepce Nadle$niczego ds.
marketingu i uzytkowania lasu (ZU),oraz (ZGZ) kierowany przez Zastepce
Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (ZZ),

b/ Finansowo ~ Ksiegowy (KF), kierowany przez Gléwnego Ksiegowego (K),

¢/ Administracyjno — Gospodarczy(SA), kierowany przez Sekretarza (S).

d/ Posterunek Strazy Le$nej (NS)- kierowany przez Starszego Straznika —
Komendanta Posterunku Strazy Le$nej

3.2/ samodzielne stanowiska pracy:
a/ Inzynier nadzoru,(NN)
b/ ds. pracowniczych (NK)

3.3/ stanowiska bezetatowe
a/ ds. bhp (NB)
b/ ds. obronnosci i ochrony informaciji niejawnych (KN)
¢/ administrator SILP



4. W skiad Nadlesnictwa wchodzi 21 le$nictw (ZL) funkcjonujacych w 3 obrebach
le$nych - wykaz lesnictw zawiera zatacznik nr 2

5. Usltugi prawne $wiadczone s3 przez radce prawnego w oparciu o zawartg umowe na
ustugi .
6. Nadlesnictwo zatrudnia réwniez stazystéw wg zasad obowigzujacych w PGL LP.

§6

1. Nadlesniczemu podiegajg bezposrednio:

a) zastepca nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu,

b) zastepca nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu,

c¢) inzynierowie nadzoru,

d) gtéwny ksiegowy,

e) sekretarz

f)  starszy straznik strazy leSnej — Komendant Posterunku Strazy Le$nej,
g) specjalista ds. pracowniczych

1.1 Sprawy bezpieczeristwa i higieny pracy (NB) powierzone sa Specjaliscie, natomiast
sprawy ds. obronnosci i ochrony informaciji niejawnych (KN) Straznikowi Leénemu.

Nie zostaly utworzone oddzielne stanowiska do prowadzenia powyzszych zagadnien.
Pracownicy w zakresie prowadzenia spraw BHP i KN podlegajg bezposrednio
Nadlesniczemu.

2.Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

2.1 Zastepcy Nadle$niczego ds. marketingu i uzytkowania lasu podlegaja pracownicy
Zajmujacy sie zadaniami:

a/ handlu, marketingu i gospodarki drewnem,

b/ gospodarki towieckie;j,

¢/ uzytkowania lasu,

d/ matej retencji gorskiej,

e/ gospodarki tgkowo-rolne;j

f/ administrowania SILP-em

2.2 Zastepcy Nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu podlegajg pracownicy
zajmujgcy sie zadaniami:

a/ hodowili lasu, nasiennictwa i szkétkarstwa,

b/ ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,

¢/ stanu posiadania,

d/ edukaciji lesnej (ZE)

2.3 Glownemu Ksiggowemu podlegajg pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego:
a/ st. ksiegowi
b/ ksiegowi,

2.4 Sekretarzowi podlegajg pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zajmujgcy
sie zadaniami:

a/ inwestycji i remontow

b/ zaméwien publicznych

¢/ obstugg sekretariatu

d/ zaopatrzeniem oraz gospodarkg magazynows i materiatows.

e/ sktadnica akt, archiwizacjg dokumentéw



Sekretarzowi podlegajg réwniez pracownicy na stanowiskach robotniczych- kierowcy
ciggnikow.

2.5 Komendantowi Posterunku Strazy lesnej podlegaja straznicy lesni.

2.6 Lesniczowie poszczegdlnych lesnictw podlegajg Zastepcy Nadlesniczego ds. marketingu
i uzytkowania lasu w zakresie uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna, natomiast w
sprawach hodowli lasu, szkétkarstwa, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony p-poz
Zastepcy Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu. Le$niczowie ds. towieckich podlegaja
Zastepcy Nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu.

2.7 Podleéniczowie i instruktorzy techniczni przydzieleni do pracy w danym le$nictwie
podlegajg bezposrednio lesniczemu.

2.8 Stazysci podlegajg Zastepcy Nadleéniczego ds. zagospodarowania lasu.

. Zakres zadan: zastepcéw nadlesniczego, inzynier6w nadzoru, giéwnego
ksiggowego, sekretarza, leSniczego, komendanta posterunku strazy leénej oraz innych
stanowisk funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa.

§7
1. Zastepcy Nadle$niczego odpowiadajg za catoksztalt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie,
kKierujg dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych. Odpowiadajg za prawidtowe
funkcjonowanie SILP dla potrzeb Dziatu Gospodarki Leénej. Biorg udziat w opracowaniu
planu urzadzania lasu.
Zastepca Nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu oraz Zastepca Nadle$niczego
ds. zagospodarowania lasu zobowigzani sg do wykonywania czynnoéci zwigzanych ze
zwalczaniem szkodnictwa lesnego, udzielania leniczym pomocy w zakresie ochrony lasu
przed szkodnictwem.
Zastepcy Nadlesniczego odpowiedzialni sg za przygotowanie materiatéw do
przeprowadzenia przetargéw na prace le$ne.
Zastepcy Nadlesniczego swoje obowigzki wykonuja przy pomocy lesniczych i podlegtych
sobie pracownikéw. W zakresie swojego dziatania majg prawo wydawania polecen.
Opracowujg projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego w zakresie
prowadzonych spraw.

2. Zastepca Nadle$niczego ds. marketingu i uzytkowania lasu petni funkcje koordynatora
projektu retencji gorskiej i funkcje koordynatora w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
i finansowania terroryzmu przez PGL LP.

W szczegodinosci odpowiedzialny jest za sprawy zwigzane z :

uzytkowaniem lasu, organizowaniem marketingu i sprzedazg drewna, prowadzeniem
racjonalnej gospodarki towieckiej i takowo-rolnej, planowaniem i nadzorem nad realizacja
nowych drég, szlakow zrywkowych, remontami szlakéw zrywkowych oraz budowa sktadéw
przejSciowych, retencja gorska, prowadzeniem szkolerr i instruktazu w zakresie
nadzorowanych zagadnien, przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw w zakresie
prowadzonych zagadnieri, sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wynikajacych z
zawartych umow na realizacje¢ projektdw oraz catoksztattem zagadnienn zwigzanych z
utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali dot.
zamowien publicznych. Odpowiada réwniez za zabezpieczenie sprzetu informatycznego, baz
danych i dokumentéw.



3. Zastgpca Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu peini funkcje redaktora
zatwierdzajacego BIP.

W szczegdinosci odpowiedzialny jest za sprawy zwigzane z:

ochrong lasu w tym ochrona ppoz, stanem posiadania i ewidencjg gruntéw, szkotkarstwem,
hodowlg lasu, zadrzewieniami, ochrong przyrody, edukacjg leéna, prowadzeniem szkolen
i instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien, przyjmowaniem i zatatwianiem skarg
i wnioskow w zakresie prowadzonych zagadnien, prawidtowym przebiegiem i realizacjg
programu stazu, sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadarn wynikajgcych z zawartych
uméw na realizacje projektdw oraz caloksztattem zagadnieri zwigzanych z utrzymaniem
spdjnosci, funkcjonalnoéci i bezpieczerstwa mapy numerycznej oraz internetowych portali.

Do zadari Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy : prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, zagospodarowania i hodowli lasu, urzadzania lasu, Lesnej Mapy Numerycznej,
stanu posiadania, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, edukacji lesnej,
gospodarki fowieckiej, gospodarki tgkowo-rolnej, uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna
I uzytkdw ubocznych. Zajmuje sie caloksztaltem zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego Nadlesnictwa i urzadzer peryferyjnych oraz internetowych portali dot.
zamowien publicznych.

Dziat Gospodarki Le$nej odpowiada za ochrong mienia, w tym dokumentéw, baz danych,
sprzgtu informatycznego oraz zwalczania szkodnictwa lesnego w zakresie przystugujacych
uprawnien. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcéw
Nadlesniczego, pracownikow w dziale Gospodarki Lesnej okreslaja szczegdtowe zakresy
czynnosci pracownikow na poszczegblnych stanowiskach.

4. Gléwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym. Gléwny Ksiegowy

wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie rachunkowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczoséci oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzna dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa. Do obowigzkow
Gtéwnego Ksiggowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan, a takze opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w Nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych. Prowadzi catoksztatt
spraw zwigzanych z rozliczaniem z ZUS, US i budzetem. Wspétpracuje z bankami oraz
sporzadza sprawozdania finansowe. Odpowiada za gospodarke kasowa.

Giéwny Ksiggowy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych sobie pracownikow.
W zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania podleglym pracownikom polecen
stuzbowych.

W realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo ziozyé wniosek do Nadlesniczego
o udzielenie w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien od
kierownikéw innych komérek organizacyjnych i stanowisk Nadle$nictwa, jak réwniez
udostepnienia do wglagdu dokumentéw i wyliczen bedgcych Zrédiem tych informacii
i wyjasnien, jak réwniez moze wnioskowaé¢ do Nadlesniczego o okreslenie trybu, wg ktérego
majg by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowej.

Zobowigzany jest do ochrony mienia szczegdlnie w miejscu wykonywania pracy:
wyposazenia biura, sprzetu informatycznego, dokumentéw i baz danych.

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego w szczeg6lnoéci nalezy: wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
kontroli poprawno$ci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo-ksiggowych nadleénictwa, windykacji wszystkich naleznosci,
zestawienia planéw finansowo- gospodarczych, prowadzenie kasy w Nadlesnictwie,
rachunkowo$é, naliczanie plac pracownikéw nadlesnictwa, a takze kontrola formalno —



rachunkowa, analizy i sprawozdawczo$é finansowo- ksiggowa, ochrona przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczanie.

Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego
Ksiegowego i pracownikow w dziale finansowo-ksiegowym okreslajg zakresy czynnosci.

5. Sekretarz - kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest w szczego6lnoSci
odpowiedzialny za realizacje zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujacych
peing obstuge administracyjng nadlesnictwa, zadaniami z zakresu inwestycji i remontéw,
zamowien publicznych. Prowadzi sprawy zwigzane z naliczaniem optat z tytutu podatkow
lokalnych, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli oraz gruntow.
Odpowiada za ochrone materiaing budynku biurowego, zaplecza warsztatowego
Nadle$nictwa oraz budynku Lesnego Kompleksu Promocyjnego. Zajmuje sie wyposazeniem
budynku biurowego oraz zaplecza warsztatowego, sprawuje nadzér nad realizacjg zadan
wynikajacych z zawartych uméw na realizacje projektow.

Prowadzi sprawy skarg i wnioskéw. Uczestniczy w tworzeniu PUL.

Sekretarz swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podleglych sobie pracownikow.
W zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania podlegtym pracownikom polecer
stuzbowych.

Do zadari Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w szczegodlnosci nalezy: prowadzenie
caloksztatu spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem sekretariatu nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych, infrastruktury
Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, organizacjg i realizacjg zaméwien publicznych,
a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych Nadlesnictwa,
ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie.

SzczegStowy zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza
i pracownikéw w dziale Administracyjno-Gospodarczym okreslajg szczegoétowe zakresy
czynnosci pracownika dla poszczegélnych stanowisk.

6. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.
Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
leSnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosé. Wykonuje réwniez zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc
z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy
podlesniczego lub instruktora technicznego, ktérzy mu bezposrednio podlegaja. Lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie. W przypadku zawarcia umowy o wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej, lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie
z podle$niczym, wedlug zasad wynikajacych z umowy. Aktywnie uczestniczy w dziataniach
na rzecz edukacii lenej spoteczeristwa. Pracownicy lesnictwa zobowigzani sg do ochrony
lasu przed szkodnictwem w zakresie przystugujgcych im uprawnier. W szczegolnosci
odpowiadajg za monitoring stanu lasu, niezwloczne zgtaszanie ujawnionych przypadkéw
szkodnictwa leénego, wspolpracujg ze Strazg Les$na oraz innymi wtasciwymi stuzbami
a takze odpowiadajg za prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych.
W zakresie swojego dziatania, lesniczy ma prawo wydawania polecen stuzbowych
i formutowania wnioskéw dyscyplinarnych.
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego, podlesniczego
i referenta okreéla szczegdtowo zakres czynnosci.




§8
W Nadlesnictwie Bircza utworzone jest le$nictwo szkétkarskie.
Do zadan lesniczego szkétkarza nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki w lesnictwie szkétkarskim, za ktore ponosi odpowiedzialnoéé. Wykonuje rowniez
zadania zwigzane z ochrong mienia przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem.
Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci okresla zakres czynnosci.

§9
W Nadlesnictwie utworzony jest Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) w skiad, ktérego
wchodzi obwod towiecki nr 160pk i 178pk.
Nadzor nad funkcjonowaniem OHZ prowadzi zastepca nadle$niczego ds. marketingu
i uzytkowania lasu.
Zadania wynikajace z wieloletniego towieckiego planu hodowlanego, rocznego planu
towieckiego wykonywane sa przez lesniczych ds. towieckich, dla ktorych obowigzki,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢ stuzbowa szczegétowo okresla zakres czynnosci.

§ 10
1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej kieruje Posterunkiem Strazy Leénej.
Stalg siedzibg Posterunku Strazy Le$nej jest biuro Nadlesnictwa , a obszarem dziatania
zasigg terytorialny Nadle$nictwa Bircza.
2. Komendant Posterunku Strazy Lesnej nadzoruje i koordynuje prace Posterunku Strazy
Lesnej, odpowiada za realizacje zadan okreslonych w Zarzadzeniu nr 69 DGLP z dnia 11
listopada 2019 r. Zn. GS.0210.9.2019 w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkow Strazy Lesnej w nadle$nictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej
wregionalnych dyrekcjach LP oraz szczegGlowych zasad szkolenia straznikéw lesnych,
a takze prowadzi magazyn broni.
3. Do zadan Posterunku nalezy w szczegéinoéci: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg
stanu zagroZenia szkodnictwem leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw
i wykroczer w zakresie szkodnictwa le$nego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym
zakresie, nadzorowanie pracy podlegtych Straznikéw Lesnych.
Komendant swoje obowigzki wykonuje wspolnie z podlegtymi mu straznikami leSnymi
w oparciu o uzgodnione i zatwierdzone przez Nadle$niczego plany pracy.
W zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.
Szczegolowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Starszego
Straznika Strazy Lesnej i Straznika Le$nego okresla zakresy czynnosci.

§ 11
1.Inzynierowie nadzoru — do zadan ktérych w szczegdinosci nalezy: prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadle$niczego Iub Zastepce
Nadlesniczego. Wspélpracujg z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji . Uczestnicza
w tworzeniu PUL oraz prowadzg sprawy zwigzane z certyfikacjg
Zobowigzani s3 do wykonywania czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa
lesnego, udzielania le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem.
W zakresie ochrony zasobow lesnych wspéipracujg z organami administracji rzadowe;j,
samorzadami, a takze z innymi organizacjami i instytucjami .
Szczegolowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Inzyniera
Nadzoru okresla zakres czynnosci .

§12
1.Specjalista do spraw pracowniczych podlega bezposrednio Nadlesniczemu i od niego
otrzymuje polecenia stuzbowe.



Prowadzi  catoksztatt spraw. pracowniczych w rozumieniu  Kodeksu Pracy,
Ponadzaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe ~ oraz innych unormowan prawnych
obowigzujagcych w tym zakresie. W szczegdlnoéci zobowigzany jest do: prowadzenia
ewidencji osobowej i szkoleri pracownikéw a takze spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu
Socjalnego. Nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy oraz ewidencji absencji i delegaciji w
SILPweb. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego z zakresu prowadzonych spraw.

Szczegblowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci okresla zakres czynnosci.
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1.Sprawy BHP w Nadle$nictwie prowa§dzi pracownik zatrudniony na stanowisku
Specjalisty. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z BHP podlega bezposrednio
Nadle$niczemu.
Do zadar pracownika w zakresie BHP nalezy:
Planowanie, organizowanie i nadzér nad realizacjg przedsiewzieé dotyczacych zapewnienia
bezpieczeristwa i higienicznych warunkéw pracy (program poprawy warunkéw pracy).
a) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami przy pracy
i ryzykiem zawodowym.
b) Przeprowadzanie systematycznych kontroli wystepujgcych zagrozen na odcinku bhp.
c) Prowadzenie instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw
nowo przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko pracy.
d) Analiza przyczyn wypadkow przy pracy , przyczyn i skutkéw choréb zawodowych oraz
stanu zdrowotnego pracownikéw.
e) Organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw zaradczych w tym
zakresie.
g) Wspdtpraca z PIP i innymi organami nadzoru nad warunkami pracy.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnoséci okresla zakres czynnosci .

§14
Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych PGL LP znajduje sie w
Posterunku Strazy Lesnej i wiaze si¢ z funkcja oraz z zakresem zadar kierownika
Kancelarii Niejawnej Nadle$nictwa.

1. Za realizacjg zadar obronnych i wiasciwa ochroneg informacji niejawnych w Nadlesnictwie
odpowiada Nadlesniczy.

2. Z chwilg objgcia Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie militaryzacja,
Nadlesnictwo Bircza staje sie oddzialem jednostki zmilitaryzowanej.

3. Przy zaistnieniu sytuacji okre$lonej w ust. 2 Nadle$niczy wprowadza Aneks do Regulaminu
organizacyjnego, w ktorym okreélone sa zadania dla pracownikéw. Pracownicy funkcyjni
i osoby objete militaryzacjg przechodza ze stosunku pracy na stosunek stuzbowy w jednostce
zmilitaryzowanej.

4. Projekt Aneksu przygotowany i przechowywany w kancelarii niejawnej Nadlesniczy
podpisuje | wprowadza go w zycie z dniem zaistnienia sytuaciji okre$lonej w ust. 2

5. W Nadlesnictwie Bircza utworzone jest stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji
niejawnych — Kancelaria Niejawna Nadle$nictwa.

6. Zadania okreslone w pkt. 1 Nadlesniczy wykonuje przy pomocy pracownika prowadzgcego
sprawy obronnosci, ochroneg informacji niejawnych i kancelarii niejawnej Nadlesnictwa.

7. Pracownik w zakresie wykonywania powyzszych zadan bezposrednio podlega
Nadlesniczemu.

8. Nadlesniczy sprawuje nadzoér i kontrole nad terminowym i wtasciwym wykonywaniem zadan
przez pracownika, ktéremu te prace powierzono.

9. Zakres obowigzkéw kierownika kancelarii niejawnej okresla oddzielny zakres czynnosci.
10. Pracownik prowadzacy sprawy obronnosci i ochrony informacji niejawnych petni
réwnoczesnie funkcje kierownika kancelarii nigjawne;j.




§ 15
Stanowisko ds. edukacji lesnej peini funkcje redaktora strony internetowej. Prowadzi
strong firmowa tzw. ,fan page” Nadle$nictwa na Facebooku.
1. Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:
a) wdrazanie ,Programu edukacji le$nej spoteczenstwa w Nadle$nictwie Bircza”
b) wspdipraca z organami administracji publicznej, z instytucjami, organizacjami
o charakterze przyrodniczo-ekologicznym w zakresie wymiany doswiadczen oraz
wspélnych dziatan edukacyjnych,
c) oprowadzanie grup wycieczkowych po terenie LKP ,Lasy Birczanskie”
i upowszechnianie wiedzy o srodowisku le$nym,
d) wspoipraca ze szkotami w zakresie edukacji przyrodniczo — lesnej,
e) ochrona mienia, szczegdlnie w miejscu wykonywania pracy; wyposazenia biura,
sprzetu informatycznego, baz danych i dokumentéw.
2. Szczegblowy zakres obowigzkow | odpowiedzialnoéci okresla zakres czynnosci dla
tego stanowiska.

§ 16
Administrator SILP- odpowiada za caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obstugg systemu

informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali. Funkcje
te peini osoba w Dziale Gospodarki Le$nej: Specjalista SL ds. towiectwa. Petni on réwniez
obowigzki Administratora Systemu Informatycznego okreslone w , Polityce Bezpieczenstwa
Przetwarzania Danych Osobowych”
Do obowigzkéw administratora SILP nalezy w szczeg6lnosci:

a) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania SILP w Nadle$nictwie,

b) nadzér nad ochrong danych osobowych SILP w zakresie okreslonym w polityce

bezpieczenstwa danych osobowych,

c¢) nadzér nad stosowaniem przepiséw o prawie autorskim w odniesieniu do

uzytkowania oprogramowania oraz licencji w Nadle$nictwie.
2. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci administratora SILP okresla zakres
czynnosci.

IV. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.

§17
1. Kazdy pracownik wedtug zapisow wynikajgcych z niniejszego regulaminu, schematu
organizacyjnego Nadle$nictwa i zgodnie z zakresem czynnosci podlega przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich rzetelne i terminowe
wykonanie.
2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miare mozliwoéci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.
3. W przypadku ofrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na piémie.

4. Pracownik moze odméwi¢ wykonania polecenia, jezeli jego wykonanie stanowitoby czyn
podlegajacy odpowiedzialnosci stuzbowej, cywilnej i karnej. O otrzymaniu takiego polecenia
pracownik ma obowigzek powiadomié zwierzchnika osoby wydajacej polecenie niezgodne
Z prawem.



5. W przypadku czasowego powierzenia pracownikowi innej pracy wynikajacej z umowy
o pracg w innej komérce organizacyjnej Nadle$nictwa, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe; -
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komoérki.

6. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla
imienny zakres czynnosci dla kazdego pracownika opracowany przez bezposredniego
przetozonego. Kazdy pracownik otrzymuje zakres czynnosci na pi$mie za potwierdzeniem.

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokot, podpisany przez przekazujgcego, przyjmujacego oraz wlasciwego przelozonego.

§18
Do sktadania o$wiadczer woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sa;:
1. Nadlesniczy
2. Zastepcy Nadlesniczego.
3. Radca Prawny/adwokat na podstawie i w zakresie udzielonego mu przez Nadle$niczego

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

petnomocnictwa.

§19
1. W Nadlesnictwie Bircza obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna, jako komoérka wiodaca.
2. Pracownicy Nadlesniciwa Bircza sg zobowigzani- zgodnie z obowigzujgca instrukcjg
kancelaryjng prowadzi¢ dokumentacje poszczegbinych spraw i przestrzegania tajemnicy
pracodawcy/przedsigbiorcy w mys| obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 20
1.Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego lub pracownika w ramach udzielonego przez Nadlesniczego petnomocnictwa
z wyjatkiem: korespondencii, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez Gléwnego Ksiegowego.
2. Powyzszy zapis nie narusza uregulowan ustawowych w zakresie sktadania o$wiadczen
woli do zaciggania praw i obowigzkéw.

21
1.Cel, zakres i formy sprawowania kontrcﬁi wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej.
2. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie
spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i dokumentéw, wykonywane sa w
systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, ktéry na podstawie Decyzji nr 47
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Kroénie z dnia 20 lipca 2020 r.
w sprawie zmiany Decyzji nr 137 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Kroénie z dnia 23 listopada 2019 w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w biurze Nadle$nictwa Bircza od dnia 01 pazdziernika 2020 r. jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadle$nictwa
Bircza.
Zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze spos6b postepowania z dokumentacja
okreslone sg w Zarzadzeniu nr 22 Nadle$niczego Nadlesnictwa Bircza z dnia 01 czerwca
2020 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i|wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w EZD w nadle$nictwie Bircza oraz w Zarzadzeniu nr 31 Nadlesniczego
Nadiesnictwa Bircza z dnia 22 lipca 2020 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 22
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bircza z dnia 01 czerwca 2020 r. w sprawie zasad
postepowania z dokumentacjg iwykonywania czynnosci kancelaryjnych w EZD
w nadlesnictwie Bircza
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3.Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne normujg odrebne przepisy i instrukcje.
4. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla regulamin pracy obowigzujgcy w
Nadles$nictwie Bircza.

5.Szczegdtowe zasady udzielania prze Nadlesnictwo Bircza zaméwien publicznych okresla
Regulamin udzielania zaméwien publicznych z zakresu ustug, dostaw i rob6t budowlanych.
6. Ewidencja czynno$ci gospodarczych prowadzona jest w oparciu o system informatyczny
Lasow Panstwowych (SILP)

§ 22
1. Zasiggania opinii radcy prawnego/adwokata wymagajg w szczegolnosci sprawy:
1) wydawanie aktu prawnego o charakterze ogéinym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcie umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowiazari o znacznej wartosci,
4) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
6) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

administracyjnych

7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.
Wysokos$¢ zobowigzar o ktdrych umowa w ust. 1 pkt 3 winna by¢ okreslona i korygowana na
biezaco przez Gléwnego Ksiggowego w porozumieniu -z Gtéwnym Ksiegowym RDLP
w Krosnie.

§23
1.Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego d/s
marketingu i uzytkowania a w razie nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego d/s marketingu
i uzytkowania lasu Zastgpca Nadlesniczego d/s zagospodarowania lasu. W przypadku
nieobecnosci zastgpcéw nadlesniczego - wyznaczony przez Nadlesniczego lub przez
Dyrektora RDLP inny pracownik. Zakres zastgpstwa obejmuje cafoksztatt obowigzkéw
Nadlesniczego, z zastrzezeniem ograniczefi z udzielonych petnomocnictw. Osoba
zastgpujgca peini powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowans;.

2.Kierownika dziatu, w razie nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik -
w uzgodnieniu z Nadles$niczym. Zastepstwva sg ustalone w imiennych zakresach
obowigzkdw.

3.Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego. Zastepstwo jest ustalone w imiennym zakresie czynnosci.

4.Lesniczego zastepuje podlesniczy badz inna osoba wyznaczona przez Nadle$niczego.
5.W przypadku pozostatych pracownikow zastgpstwo ustalone jest w zakresach czynnosci.

§24
1.Pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sg do wspétpracy, udzielania sobie wzajemnej
pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
Nadlesniczemu.

-§25
1.Do wspdlpracy z prasg, radiem i telewizja upowazniony jest Nadlesniczy i Zastepcy
nadlesniczego. Inne osoby tylko na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Nadlesniczego.

§26 .
1. Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnoéci Zastepca Nadles$niczego dfs marketingu
i uzytkowania a w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego d/s marketingu i uzytkowania
lasu, Zastepca Nadle$niczego d/s zagospodarowania lasu przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy pigtek w godz. 8.00-16.00
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Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest na
tablicy ogtoszen Nadlesnictwa Bircza.

§ 27
Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dolgcza sie do jego akt osobowych.

§ 28
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg:
znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,
dba¢ o mienie Laséw Panstwowych,
dbac¢ o dobry wizerunek Laséw Panstwowych.
stosowac, przestrzega¢ postanowieri Regulaminu, zakresu czynnosci,

V. Postanowienia koricowe.

§29
1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
schemat organizacyjny Nadlesnictwa — zat. nr 1
wykaz le$nictw — zat. nr 2
wykaz osdb uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP- zat. nr 3
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiet Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, w tym Kodeks Pracy, Kodeks
Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa o lasach, Statut Panstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
oraz Nadlesniczego Nadle$énictwa Bircza.
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