ZARZADZENIE NR 40
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lesko

z dnia 04 maja 2023 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Lesko

(Znak sprawy:NK.012.1.2023)

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (t. j. Dz. U. 2022 r., poz.
672 z pézn. zm.) w zwigzku z § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, wprowadzonego w zycie zarzadzeniem nr. 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu LeSnemu oraz na podstawie Zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa (znak: EO-014-24/2012), zarzgdzam co nastepuje:

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lesko, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia w zakresie obejmujgcym § 30 Regulaminu organizacyjnego
powierzam pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. pracowniczych.

§3
Kierownicy = komérek  organizacyjnych Nadlesnictwa Lesko, dostosujg  organizacje
i zakres dziatania swoich komoérek do postanowien niniejszego regulaminu, oraz dostosujg zakresy
czynnosci podlegtych pracownikéw.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Z dniem podpisania niniejszego zarzgdzenia, traci moc Zarzgdzenie nr 44 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Lesko z dnia 01 lipca 2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Lesko oraz zarzgdzenia zmieniajgce: Zarzgdzenie nr 26 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Lesko z dnia 21 czerwca 2022 r. i Zarzgdzenie nr 31 Nadle$niczego Nadle$nictwa Lesko z dnia 30
sierpnia 2022 r.

t gczki, dnia 04.05.2023

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Lesko

Zbigniew Pawtowski

/podpisano elektronicznie/
Zatgczniki: 1



Zatgcznik nr 1
ZARZADZENIE nr 40
z dnia 14 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA LESKO

I. Postanowienia ogélne
§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lesko zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
okresla organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan komaorek organizacyjnych oraz tryb pracy
Nadlesnictwa.

§2

1. Nadlesnictwo Lesko funkcjonuje na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach / t.
j. Dz. U. 2022 r., poz. 672 z po6zn. zm./, aktdw wykonawczych do tej ustawy, Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994 r., Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegolnych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP/Dz.U. Nr 134 poz. 692 ze
zm./.

2. Podstawowym celem Nadlesnictwa jest realizowanie zadah wynikajgcych z przepiséw, o
ktorych mowa w pkt 1, a takze zadan wynikajgcych z innych aktow prawnych oraz
obowigzujgcych instrukcji, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie oraz
zarzgdzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego Nadlesnictwa Lesko.

3. Nadleénictwo Lesko realizuje zadania obronne zgodnie z Ustawg o powszechnym obowigzku
obrony RP i zadania z zakresu reagowania kryzysowego na podstawie odrebnych przepiséw.

§3
Nadlednictwo jako panstwowa jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej
reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia, wchodzi

w skiad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (PGL LP) i jest zgrupowane
w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie.

§ 3a
Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronno$ci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.

Il. Organizacja wewnetrzna.

§4
1. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Lesko ustala w szczegdlnosci:
1) organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa;
2) postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
3) rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania, w tym
szczegotowy zakres zadan;
4) stanowiska kierowania poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi.



10.

11.

12.

13.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz. Odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje
dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce zgodnie z obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych
regulacjami w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem.

Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23
i 24 Statutu PGL LP, przepisow wykonawczych do ustawy o lasach, wewnetrznych zarzgdzen
i decyzji.

Nadle$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

Nadlesniczy jest kierownikiem zamawiajgcego w rozumieniu powszechnie obowigzujgcych
przepisow dotyczacych udzielania zamdwien publicznych, realizujgc prawa i obowigzki
kierownika zamawiajgcego wynikajgce z tej ustawy.

Nadle$niczy odpowiada za realizacje zadan obronnych i wtasciwg ochrone informacji
niejawnych.

Nadlesniczy za zgodg Dyrektora Generalnego moze nabywac lasy, grunty przeznaczone do
zalesienia i inne grunty lub nieruchomosci stanowigce wtasnosé oséb fizycznych lub
prawnych, jezeli jest to uzasadnione potrzebami gospodarki lesnej i nie narusza interesu
Skarbu Panhstwa, na zasadach okreslonych w Ustawie o Lasach /t. j. Dz. U. 2020 r. poz. 6/.
Nadlesniczy udziela wiascicielowi lasu pomocy na jego wniosek poprzez:

a) doradztwo w zakresie zalesiania i gospodarki lesnej,

b) odptatne udostepnienie sadzonek drzew i krzewéw lesnych.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.
W szczegolnosci nadlesniczy:
a) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych,
w zakresie swojego dziatania,

b) kieruje Nadle$nictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych,

c) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych, oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow
Nadles$nictwa,

d) realizuje plan urzgdzania lasu,

e) odpowiada za sprawy obronne w Nadlesnictwie.

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

Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy
Nadlesniczego oraz Kierownikéw dziatdéw i stanowisk zgodnie ze schematem organizacyjnym.
W razie nieobecnoséci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca Nadlesniczego, w

razie nieobecnosci wyznaczonego Zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony przez
Nadle$niczego inny pracownik Nadle$nictwa. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy.
§5

Nadlesnictwo jest podstawowg samodzielng jednostkg organizacyjng nie posiadajgca
osobowosci prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia,
powotang do prowadzenia gospodarki lesne;.
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowi:

1) biuro nadle$nictwa

2) lesnictwa
W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) dzialy:



a) Dziat Gospodarki Le$nej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (2);
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K);

c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza
nadlesnictwa (S);

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy
Lesne;j.

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru (NN1, NN2 i NN3)
b) ds. pracowniczych (NK);
3) stanowiska bez etatowe:
a) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (NB);
b) kierownik oddziatu kancelarii niejawnej;
c) ds. stanu posiadania;
d) administrator SILP;
e) ds. ochrony danych osobowych.

4. W sktad nadlesnictwa wchodzi 17 lesnictw (ZL) funkcjonujacych w dwoch obrebach — wykaz
lesnictw zawiera zatgcznik nr 2.

5. W Nadles$nictwie nie zostaje utworzone stanowisko pracy radcy prawnego. Ustugi prawne
Swiadczone sg przez radcow prawnych lub adwokatéw w oparciu o zawartg umowe na
Swiadczenie ustug.

6. Nadlesnictwo zatrudnia rowniez stazystow wg zasad obowigzujgcych w PGL LP.

§ 6

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) zastepca nadlesniczego,
b) inzynierowie nadzoru,
c) gtéwny ksiegowy,
d) sekretarz nadlesnictwa,
e) Komendant Posterunku Strazy Le$nej,
f) stanowisko ds. pracowniczych;

2. Sprawy bezpieczehstwa i higieny pracy (NB) powierzone sg starszemu specjaliscie Stuzby
Lesnej ds. hodowli lasu i BHP, sprawy dot. obronnosci i informaciji niejawnych starszemu
straznikowi leSnemu. Sprawy z zakresu stanu posiadania, gospodarki tgkowo-rolnej oraz
certyfikacji dziatalnosci, prowadzi Inzynier Nadzoru (NN1). Sprawy z zakresu praktyczne;j
nauki zawodu prowadzi Inzynier Nadzoru (NN2). Sprawy z zakresu ochrony danych
osobowych prowadzi specjalista ds. pracowniczych (NK).

Do prowadzenia powyzszych zagadnien, nie zostaly utworzone oddzielne stanowiska.
Pracownicy w zakresie prowadzenia ww. spraw, podlegajg bezposrednio Nadle$niczemu.

3. Pozostali pracownicy nie wymienieni w pkt 1 zatrudnieniu w biurze nadle$nictwa
w ramach dziatow pracy, podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3.1 Zastepcy Nadlesniczego podlegajg pracownicy zajmujgcy sie zadaniami:
a) handlu, marketingu, gospodarki drewnem i gospodarki towarowej;

b) uzytkowania lasu;



c) nasiennictwa, szkétkarstwa, selekcji i hodowli lasu

d) ochrony lasu i przyrody;

e) edukacji lesnej;

f) urzadzania lasu;

g) Lesnej Mapy Numerycznej;

h) fowiectwa;

i) administrowania SILP, BIP, strony internetowe i portali mediéw spotecznosciowych;
j) zadrzewien;

k) lasow niepanstwowych.

3.3 Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego:
a) starszy ksiegowy,
b) ksiegowy,
c) starszy referent ds. finansowo-ksiegowych,
d) referent w Dziale Finansowo - Ksiegowym.

3.4 Sekretarzowi nadlesnictwa podlegajg pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
zajmujacy sie w szczegdélnosci zadaniami:

a) infrastruktury lesnej i technicznej;
b) inwestycji i remontéw;
c) obstuga biura, administracjg;
d) zaopatrzeniem, gospodarkg magazynowag, materiatowg i mieszkaniows;
e) sktadnicg akt, archiwizacjg dokumentéw;
f) zaméwieh publicznych.
3.5 Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej podlegajg straznicy lesni.
3.6 Lesniczowie poszczegolnych lesnictw, podlegajg Zastepcy Nadlesniczego.
3.7 Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio lesniczemu.
3.8 Stazysci podlegajg Zastepcy Nadlesniczego.

3.9 Koordynacja prac zwigzanych z projektami zewnetrznymi, powierzona jest Zastepcy
Nadle$niczego.

lll. Zakres zadan: zastepcy nadlesniczego, inzynieréw nadzoru, gtéwnego ksiegowego,
sekretarza nadlesnictwa, lesniczego, komendant posterunku Strazy Lesnej, dzialow
i stanowisk funkcjonujgcych w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

§7

1. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadle$nictwie,
kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych w przydzielonych zakresach. Bierze
udziat w opracowaniu planu urzgdzenia lasu oraz redagowaniu biuletynu informacji publicznej.
Zastepca zobowigzany jest rowniez, do wykonywania czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnictwa lednego, udzielania lesniczym pomocy w zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem. Zastepca nadlesniczego odpowiedzialny jest za przygotowanie materiatéw do
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przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na prace le$ne. Zastepca
Nadledniczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych sobie
pracownikéw. W zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania polecen i wnioskow
dyscyplinujgcych. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadle$niczego w zakresie prowadzonych spraw.

1.1 Zastepca Nadlesniczego, w szczegolnosci odpowiedzialny jest za sprawy zwigzane
z. uzytkowaniem lasu, organizowaniem marketingu i sprzedazy drewna oraz uzytkow
ubocznych, urzagdzaniem lasu, LeSng Mapa Numeryczng, edukacjg le$ng, planowaniem,
hodowlg lasu, nasiennictwem, selekcja, szkotkarstwem, zagospodarowaniem lasu,
prowadzeniem racjonalnej gospodarki towieckiej, ochrong przyrody, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong lasu, zadrzewieniami, nadzorowaniem realizacji umow z zakresu
prowadzonych zadan przez podlegtych pracownikéw, sprawowaniem nadzoru nad realizacjg
zadan wynikajgcych z zawartych uméw na realizacje projektéw, ochrony przyrody,
prawidtowym przebiegiem i realizacjg programu stazu, nadzorowaniem realizacji umow
z zakresu prowadzonych zadan przez podlegtych pracownikéw, prowadzeniem szkolen
i instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien, catoksztalt zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP, i urzadzen peryferyjnych,
prowadzeniem strony internetowej i konta na Facebook oraz administrowaniem SILP,
przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych zagadnien. Petni
funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP.

W zakresie ustalonym przez Nadlesniczego wspotpracuje z organami administracji rzgdowej,
samorzgdami, a takze z innymi organizacjami i instytucjami w zakresie ochrony zasobdéw
leSnych, promocji, komunikacjg i relacjg z mediami.

2. Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacjg prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji,
szkétkarstwa, zagospodarowania i hodowli lasu, urzadzania lasu, Lesnej Mapy Numerycznej,
ochrony lasu, w tym ochrony p.poz., utrzymaniem szlakow i sktadow drewna, fowiectwa oraz
innych dziatow zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw
ubocznych, edukacji lesnej. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy rowniez
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego
w zakresie prowadzonych spraw, gromadzenie i ewidencjonowanie aktow prawnych,
zarzadzen, instrukcji, regulaminéw, itp. dotyczgcych prowadzonych spraw, przygotowywanie
wnioskow, projektéw umoéw i SWZ dotyczacych przygotowywanych przetargow w zakresie
prowadzonych spraw wraz z biezgcym nadzorem nad realizacjg zawartych umow, oraz
ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie. Wyznaczeni pracownicy biorg udziat
w redagowaniu Biuletynu Informaciji Publicznej. Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane
z udostepnieniem lasu oraz nadzorem nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa
zgodnie z ustawg o lasach.

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy Nadlesniczego,
pracownikbw w Dziale Gospodarki Lesnej okreslajg szczegbtowe zakresy czynno$ci
pracownikéw na poszczegoélnych stanowiskach.

3. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Nadlesniczemu i kieruje Dziatem Finansowo-

Ksiegowym. W szczegdlnosci Gtowny Ksiegowy:

1) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowoéci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa;

2) do obowigzkéw gtdwnego ksiegowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych  wydawanych przez nadlesniczego, dotyczgcych  prowadzenia
rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci: obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;



3) do szczegolnych zadan gtdwnego ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem z ZUS, US i budzetem,

c) terminowe egzekwowanie naleznosci w tym takze naleznosci spornych oraz sptaty
zobowigzan,

d) dysponowanie srodkami pienieznymi w zakresie zaktadania lokat bankowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych,

e) prowadzenie rozliczen pienieznych z Regionalng Dyrekcjg LP, przestrzegajgc
obowigzujgcych zasad i terminéw rozliczen,

f)  wspotpraca z bankami,

g) kontrola wewnetrzna w zakresie powierzonych obowigzkow,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

i) obstuga kontroli zewnetrznych dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa,

j) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, szczegdlnie: instrukciji
obiegu dokumentéw, instrukcji inwentaryzacyijnej, kasowej,

k) badanie skarg dotyczacych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

3.1 Gtéwny Ksiegowy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych sobie pracownikow.
W zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania podlegtym pracownikom polecen
stuzbowych oraz formutowania wnioskéw dyscyplinujacych.

W celu realizacji swoich zadah Gtowny Ksiegowy ma prawo ziozy¢é wniosek do
Nadlesniczego o udzielenie w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informac;ji i wyjasnien
od kierownikdw innych komorek organizacyjnych i stanowisk Nadlesnictwa, jak réwniez
udostepnienia do wglgdu dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédtem tych informacji
i wyjasnien, jak réwniez moze wnioskowa¢ do Nadlesniczego o okres$lenie trybu, wedtug
ktérego majg by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

W czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego, zastepstwo jego petni wyznaczony starszy
ksiegowy w Dziale Finansowo-Ksiegowym.

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego Ksiegowego
okresla szczeg6towo zakres czynnosci.

4. Dzial Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego. Do zadan Dziatu
w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji
wszystkich naleznoéci, zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzenie kasy
w nadleénictwie, rachunkowo$¢, naliczanie ptac pracownikéw nadleénictwa, a takze kontrola
formalno-rachunkowa, analizy i sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa, ochrona przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie.

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej okreslajg szczegdtowe zakresy
czynnos$ci pracownikow na poszczegolnych stanowiskach.

5. Sekretarz nadlesnictwa podlega bezposrednio Nadlesniczemu, kieruje Dziatem
Administracyjno-Gospodarczym i jest w szczegdlnosci odpowiedzialny za catoksztatt spraw
zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadle$nictwa oraz zadaniami z zakresu
inwestycji i remontow.

Szczegotowy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza
nadlesnictwa okresla zakres czynnosci.

5.1 Sekretarz swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych sobie pracownikow. W zakresie
swojego dziatania ma prawo wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych oraz
formutowania wnioskéw dyscyplinujgcych.

6. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.

Do zadan Dziatu w szczegdélnosci nalezy:



6.1

7.

7.1
7.2

7.3

7.4

a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
Nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad urzgdzeniami, sprzetem i wyposazeniem biura,

b) nadzér nad monitoringiem wewnetrznym i zewnetrznym obiektéw Nadle$nictwa,

c) czuwanie nad prawidtowym przekazywaniem $rodkéw majgtkowych majgtku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

a) prowadzenie dokumentacji obrotu materialowego magazynu gtéwnego,

b) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowe;,

c) zaopatrzenie le$nictw i stanowisk pracy w niezbedny sprzet, maszyny iurzadzenia
z zakresu dziatalnosci administracyjne;j,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat z tytutu podatkéw lokalnych oraz
czynszu najmu wynikajgcych z zawartych uméw,

e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, obowigzujgcych
uregulowan w zakresie dokumentac;ji lesnictw, zaktadowej instrukcji archiwizacji akt przez
pracownikow,

f) obstuga sekretariatu (Srodki tgcznosci telefonicznej, itp.),

g) prowadzenie biblioteczki Nadlesnictwa,

h) prowadzenie spraw z zakresu transportu administracyjnego,

i) zabezpieczenie i ewidencjonowanie przystugujgcych pracownikom sortéw mundurowych,

j) prowadzenie i ewidencjonowanie drukow sScistego zarachowania,

k) gromadzenie i ewidencjonowanie aktéw prawnych, zarzadzen i decyzji Nadle$niczego,

[) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami budynkéw, budowli,
drég lesnych, oraz koordynacja z Zastepcg Nadlesniczego spraw dotyczgcych planowania
nowych inwestycji drogowych, budowlanych, szlakéw zrywkowych i sktadéw drewna oraz
ich remontéw;

m) ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie,

n) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego
w zakresie prowadzonych spraw,

0) gromadzenie i ewidencjonowanie aktéw prawnych, zarzadzen, instrukcji, regulaminow, itp.
dotyczgcych prowadzonych spraw,

p) przygotowywanie wnioskéw, projektéw umow i SWZ dotyczgcych przygotowywanych
przetargéw w zakresie prowadzonych spraw,

g) prowadzenie obstugi technicznej inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,

r) nadzoruje umowy zawarte na ustugi zlecone z zakresu prowadzonych spraw,

S) wyznaczeni pracownicy biorg udziat w redagowaniu biuletynu informacji publiczne;.

Szczegdtowe zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikdow

Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.

Les$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.
Do zadah lesniczego nalezy catoksztait spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej

w lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wykonuje réwniez zadania zwigzane

z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien

okreslonych w ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie,

w oparciu o zawartg umowe. W przypadku zawarcia umowy o wspolnej odpowiedzialnosci

materialnej, lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie z podle$niczym, wedtug
zasad wynikajgcych z umowy. Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji lesnej
spoteczenstwa.

Lesniczy podporzgdkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio
podlega.

Pracownicy lesnictwa zobowigzani sg do ochrony lasu przed szkodnictwem
w zakresie przystugujgcym ich uprawnien. W szczegdlnosci odpowiadajg za monitoring stanu
lasu, niezwltoczne zgtaszanie ujawnionych przypadkow szkodnictwa lesnego, wspétpracujg ze
Strazg Lesng 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.



7.5 Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci stuzbowej lesniczego i podle$niczego
okresla szczegbtowo zakres czynnosci.

§8

1. Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez komendanta, ktorego petnienie funkcji
zostato powierzone starszemu straznikowi lesSnemu.

Statg siedzibg Posterunku Strazy Lesnej jest biuro Nadlesnictwa, a obszarem dziatania zasieg
terytorialny Nadlesnictwa Lesko.

2. Komendant Posterunku Strazy Lesnej nadzoruje i koordynuje prace Posterunku Strazy Lesnej,
odpowiada za realizacje zadan okreslonych Zarzgdzeniu 69 DGLP z dnia 14 listopada 2019 .
zn. GS.0210.9.2019 w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkoéw Strazy
Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach LP
oraz szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych, oraz prowadzi magazyn broni.

3. Do zadan Posterunku nalezy w szczegdlnosci: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podlegtych Straznikow Lesnych, prowadzenie magazynu broni.

4. Komendant Posterunku Strazy Lesnej swoje obowigzki wykonuje wspélnie z podlegtymi mu
straznikami leSnymi w oparciu o uzgodnione i zatwierdzone przez Nadlesniczego plany pracy.
W zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych oraz formutowania
wnioskéw dyscyplinarnych.

W czasie nieobecnosci Komendanta Posterunku Strazy Lesnej, zastepstwo petni starszy
straznik lesny.

5. Do obowigzkéw straznika leSnego nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych skfadnikéw mienia Nadle$nictwa.
Szczegbtowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej starszych
straznikéw lesnych, okreslajg ich zakresy czynnosci.

§9

1. Inzynierowie nadzoru — do zadan ktérych w szczegolno$ci nalezy: prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego. Wspotpracuja
z Zastepcag Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacii
i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowaciji. Uczestniczg w tworzeniu PUL. Zobowigzani jest do wykonywania
czynnos$ci zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego, udzielania leSniczym pomocy
w ochronie lasu przed szkodnictwem.

1.1 Inzynier Nadzoru (NN1) dodatkowo prowadzi sprawy zwigzane ze stanem posiadania
i gospodarkg tgkowo-rolng i certyfikacjg dziatalno$ci Nadlesnictwa Lesko.

1.2 Inzynier Nadzoru (NN2) petni funkcje opiekuna praktyk zawodowych w Technikum Lesnym
w Lesku i wykonuje wszystkie czynnosci wynikajgce z prowadzenia praktycznej nauki zawodu.

1.3 Inzynier Nadzoru (NN3) dodatkowo prowadzi sprawy zwigzane z Lesng Mapg Numeryczng
i zastepuje administratora SILP.

1.3 Szczegdtowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Inzynieréw Nadzoru,
okreslajg ich zakresy czynnosci.



§ 10

1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) podlega bezposrednio Nadlesniczemu i od niego otrzymuje

polecenia stuzbowe.

1.1 Do zadah tego stanowiska w szczegdélnosci nalezy:

k)
1)

prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi (ZUS),
oraz szkoleniami pracownikéw (z wyjatkiem szkolen BHP);

prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz sprawozdawczosci z tego zakresu;

nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

nadzor nad ewidencjg absencji i delegacji w SILPweb;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego
z zakresu prowadzonych spraw oraz ich aktualizacije, w tym szczegdlnie regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, swiadczen socjalnych itp.;

gromadzenie i ewidencjonowanie aktow prawnych, instrukcji, regulaminoéw, itp. dotyczacych
prowadzonych spraw,

przygotowywanie wnioskéw, projektow umow i SWZ dotyczacych przygotowywanych
przetargdéw w zakresie prowadzonych spraw,

funkcja redaktora wprowadzajgcego w Biuletynie Informacji Publicznej (,O Podmiocie”, ,Co
robimy — informacje o kontrolach”),

udziat w ochronie przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

m) prowadzenie spraw z zakresu imprez pracowniczych.

1.2 Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci okresla zakres czynnosci.

§ 11
Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) prowadzi pracownik zatrudniony na
stanowisku starszego specjalisty Stuzby Lesnej ds. hodowli lasu i BHP w Dziale Gospodarki
LesSnej. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z BHP podlega bezposrednio
Nadlesniczemu.
Do zadan pracownika w zakresie BHP nalezy w szczegdlnosci:

a) planowanie, organizowanie i nadzér nad realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych
zapewnienia bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy (program poprawy
warunkéw pracy);

b) planowanie i ewidencja szkolen z zakresu BHP;

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami przy
pracy i ryzykiem zawodowym;

d) przeprowadzanie systematycznych kontroli wystepujgcych zagrozen na odcinku BHP;

e) organizacja i ewidencja wydawania odziezy ochronnej, roboczej, srodkéw ochrony
osobistej, oraz positkow profilaktycznych;

f) organizowanie badan lekarskich,

g) prowadzenie instruktazu i szkoleh wstepnych z zakresu BHP dla pracownikéw nowo
przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko pracy;

h) analiza przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkébw choréb zawodowych oraz
stanu zdrowotnego pracownikow;

i) organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie srodkéw zaradczych w tym
zakresie;

i) wspotpraca z PIP i innymi organami nadzoru nad warunkami pracy;

k) opracowywanie projektow przepisbw  wewnetrznych  wydawanych  przez
Nadle$niczego w zakresie prowadzonych spraw,

[) gromadzenie i ewidencjonowanie aktow prawnych, zarzadzen, instrukcji, regulaminow,
itp. dotyczacych prowadzonych spraw,
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m) przygotowywanie wnioskow, projektéw umoéw i SWZ dotyczacych przygotowywanych
przetargdéw w zakresie prowadzonych spraw,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na swiadczenie ustug z zakresu
medycyny pracy i dodatkowych swiadczeh medycznych.
Szczegdbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci okresla zakres czynno$ci.

§12
Administrator SILP - odpowiada za catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnos$ci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu

informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali. Funkcje tg
peini osoba w Dziale Gospodarki Lesnej: specjalista Stuzby Lesnej ds. gospodarki drewnem
i administrowania SILP.

Petni réwniez obowigzki Administratora Systemu Informatycznego okreslone w ,Polityce
Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych” oraz administratora Biuletynu Informacji
Publicznej, gdzie petni rowniez funkcje redaktora wprowadzajgcego.

Do obowigzkéow administratora SILP w szczegolnosci nalezy: zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania SILP w nadlesnictwie, nadzér nad stosowaniem przepiséw
O prawie autorskim w odniesieniu do uzytkowania oprogramowania oraz licencji
w Nadlesnictwie.

Szczegotowe zakresy obowigzkoéw i odpowiedzialnosci administratorow SILP,
okreslajg zakresy czynnosci.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z powyzszymi zagadnieniami, podlega
bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

§13

1. Stanowisko ds. obronnosci i ochrony mienia, znajduje sie w Posterunku Strazy Lesnej.
Wspiera, nadzoruje oraz prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig, militaryzacja, dziataniami
w sytuacjach kryzysowych, ochrong informacji niejawnych i prowadzeniem oddziatu kancelarii
niejawnej.

2. Za realizacie zadan obronnych i wlasciwg ochrone informacji niejawnych
w Nadlesnictwie odpowiada Nadle$niczy.

3. Z chwilg objecia Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie militaryzacja,
Nadlesnictwo Lesko staje sie oddziatem jednostki zmilitaryzowane;.

4. Przy zaistnieniu sytuacji okreslonej w ust. 3 Nadlesniczy wprowadza Aneks do Regulaminu
organizacyjnego, w ktérym okreslone sg zadania pracownikéw. Pracownicy funkcyjni i osoby
objete militaryzacjg, przechodzg ze stosunku pracy na stosunek stuzbowy w jednostce
zmilitaryzowanej.

5. Projekt aneksu przygotowany i przechowywany jest u osoby zajmujgcej sie sprawami
obronnosci i ochrony informacji niejawnych. Nadlesniczy podpisuje i wprowadza go w zycie
z dniem zaistnienia sytuacji okreslonej w ust. 3.

6. Zadania okre$lone w ust. 2 Nadlesniczy wykonuje przy pomocy pracownika prowadzgcego
sprawy obronnosci, ochrony informacji niejawnych w Nadlesnictwie, ktérym jest wyznaczony
pracownik w Posterunku Strazy Lesnej — kierownik oddziatu kancelarii niejawne;j.

7. Kierownik oddziatu kancelarii niejawnej w zakresie wykonywania powyzszych zadan, podlega
bezposrednio Nadle$niczemu.

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

IV. Tryb pracy Nadlesnictwa Lesko.
§14
Funkcjonowanie systemu informatycznego SILP.

1. Ewidencja dziatalnosci gospodarczej wszystkich komorek organizacyjnej prowadzona jest
w oparciu o System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP).
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3. Wykaz osdéb upowaznionych do stosowania funkcji “GLOBAL” w systemie informatycznym
SILP stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
4. Procedura postepowania w SILP przy zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikow:

1) specjalista ds. pracowniczych bezzwtocznie informuje Administratora SILP o zmianach
osobowych w zatrudnieniu;

2) bezposredni przetozony nadajgc, czy tez zmieniajgc zakres czynnosci i obowigzkéw
stuzbowych podlegtym pracownikom, powinien zgtosi¢ sie do Administratora SILP
o zatozenie lub odebranie dostepu do SILP i dostepu do odpowiednich podsysteméw;

3) nowozatrudniony pracownik, zgtasza sie do Administratora SILP w celu zatozenia poczty
elektronicznej i instruktarzu w zakresie logowania sie do systemu;

4) Administrator SILP otrzymuje od specj. ds. pracowniczych informacje o zwolnieniu
pracownika, i na tej podstawie usuwa z bazy danych dostep do SILP oraz wszelkich innych
uprawnien systemowych, do ktérych pracownik wczesniej miat dostep.

5.Zarzadzeniem Nadle$niczego Nr 1A z 2017 r. zostaty wdrozone w Nadle$nictwie Lesko
aplikacje SILP Web wspomagajgce prowadzenie kontroli instytucjonalnej oraz obstuge
wybranych proceséow kadrowych — moduty ,Kontrole instytucjonalne” oraz ,Absencje
i delegacje”.

§15
Zasady ochrony informaciji niejawnych, reguluje Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych ( t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 742) oraz Zarzadzenie nr 42 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 10 maja 2012 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Pahnstwowe (znak spr. GO-021-2430/12).

§ 16

1. Kazdy pracownik wedtug zapiséw wynikajgcych z niniejszego regulaminu, schematu
organizacyjnego Nadlesnictwa i zgodnie z zakresem czynnosci, podlega przetozonemu od
ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich rzetelne i terminowe
wykonanie.

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

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

4. Pracownik moze odmowi¢ wykonania polecenia, jezeli jego wykonanie stanowitoby czyn
podlegajgcy odpowiedzialnosci pracowniczej, cywilnej, czy tez karnej. O otrzymaniu takiego
polecenia pracownik ma obowigzek powiadomié¢ zwierzchnika osoby wydajgcej polecenie
niezgodne z prawem.

5. W przypadku czasowego powierzenia pracownikowi innej pracy wynikajgcej z umowy o prace
w innej komorce organizacyjnej Nadles$nictwa, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie petnionych czynnosci i funkcji — od przetozonego tej komorki.

6. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres czynno$ci
podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Kazdy pracownik otrzymuje zakres czynnosci na
pismie za potwierdzeniem.

§ 17

1. Przekazywanie lesnictw i stanowisk pracy odbywa sie na podstawie Zarzgdzenia
Nadle$niczego Nadlesnictwa Lesko w sprawie zasad przekazywania lesnictw i stanowisk
pracy zwigzanych z materialng odpowiedzialnoscig.

2. W czasie nieobecnosci leSniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pidmie przez pracodawce,
lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci poszczegodlnych
pracownikéw.
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3. W przypadku, gdy nie ma uregulowania umowg o wspotodpowiedzialnosci, przekazanie
mienia winno nastgpi¢ na podstawie Zarzgdzenia wymienionego w ust. 1.

§18

1. Do sktadania oswiadczenh woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa, uprawnieni sa:

1) Nadlesniczy.

2) Zastepca Nadlesniczego na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

3) Radca prawny lub adwokat swiadczacy ustugi prawne na podstawie udzielonego mu przez
Nadles$niczego petnomocnictwa w tym takze petnomocnictwa procesowego.

2. Nadlesniczy moze takze udzieli¢ petnomocnictwa dla innych oséb, o ile bedzie to konieczne
dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Nadlesnictwa.

§19

1. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjno — archiwalnych
zostaty uregulowane w Zarzgdzeniu nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12 listopada 2014 (OR-080-1/14), Zarzadzeniu nr 74 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 18 grudnia 2014 (OR-080-1/14).

2. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie
spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w
systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja, dalej zwanego EZD, ktéry na podstawie
Decyzji nr 118 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie z dnia
13.11.2019 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w biurze
Nadlesnictwa Lesko (znak: EA.0441.10.2019), od dnia 01 pazdziernika 2020 r. jest
podstawowym  systemem  kancelaryjnym  dokumentujgcym  przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie Lesko.

3. Zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postepowania z dokumentacjg,
okreslone zostaty w Zarzgdzenie nr 3 Nadlesniczego Nadlesnictwa Lesko z dnia 29.01.2021
r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, w biurze Nadlesnictwa Lesko (Znak
sprawy: ZG.0414.1.1.2021).

4. Sporzadzana i wysytana korespondencja powinna by¢ zgodna z wytycznymi zawartymi
w Instrukcji Kancelaryjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz
zgodna z Politykg Informacyjng PGL LP.

§20
Cel, zakres i formy sprawowanej kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdélnych
dziatéw i stanowisk pracy, okresla regulamin kontroli wewnetrznej.

§ 21
Wszystkie komérki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspétpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadlesniczemu.

§ 22
Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadle$nictwie okresla regulamin pracy Nadle$nictwa.

§23
Postepowania w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§ 24

Szczegotowe zasady udzielania przez Nadlesnictwo Lesko zamowien publicznych, okresla regulamin
udzielania zamoéwien publicznych.
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§ 25

Ewidencja czynnosci gospodarczych prowadzona jest w oparciu o System Informatyczny Laséw
Panstwowych (SILP).

§ 26

. Zasiegania opinii radcy prawnego wymagajg w szczegolnosci sprawy:

wydawanie aktu prawnego o charakterze ogéinym,

indywidualne skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcie umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
administracyjnych,

zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

Wysoko$¢ zobowigzan o ktorych mowa w ust. 1 ppkt c) winna by¢é okreslona
i korygowana na biezgco przez Glownego Ksiegowego w  porozumieniu
z Gtownym Ksiegowym RDLP w Krosnie.

Opinia o ktérych mowa w pkt 1 moze by¢ wydana w formie pisemnej, ustnej (z ktérej pracownik
sporzadza notatke stuzbowa) oraz drogg elektroniczng za pomocg poczty LP lub innego
adresu e-mail, ktérym postuguje sie radca prawny. W przypadkach uzasadnionych
koniecznoscig ochrony danych osobowych, opinia moze zosta¢ zaszyfrowana,
zanonimizowana lub zpseudonimizowana.

W przypadku zawierania przez Nadle$nictwo umoéw ze znaczng liczbg kontrahentéw,
wystarczajgca jest opinia co do projektu (wzoru) takiej umowy, pod warunkiem ze wszystkie
umowy sg zawierane wediug tego wzoru.

§ 27
Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego lub Dyrektora
RDLP inny pracownik. Zakres zastepstwa obejmuje catoksztatt obowigzkéw Nadlesniczego.
Osoba zastepujgca, petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.
Kierownika dziatu, w razie nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —
w uzgodnieniu z Nadlesniczym. Zastepstwa sg ustalone w imiennych zakresach czynno$ci
i powierzane na pismie.
Inzyniera Nadzoru, w razie koniecznos$ci zastepuje osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.
W przypadku pozostatych pracownikéw, zastepstwo ustalone jest w zakresach czynnosci bgdz
tez na podstawie odrebnego pisemnego polecenia zastepstwa.

§ 28

Do wspotpracy z prasg, radiem i telewizjg, upowazniony jest Nadlesniczy i Zastepca Nadlesniczego.
Inne osoby tylko za zgodg Nadlesniczego.

§ 29

Nadledniczy lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, przyjmuje interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 07:00 — 16:00.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow, wywieszona jest na tablicy
ogtoszen Nadlesnictwa Lesko.

§ 30

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, dotgcza sie do jego akt osobowych.
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§ 31
Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sa:
1) znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych;
2) dbac o dobry wizerunek Lasow Panstwowych.

V. Postanowienia koncowe.

§ 32

1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa (zat. nr 1),

2) wykaz lesnictw (zat. nr 2),

3) wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP (zat. nr 3),
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretaciji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadleéniczy.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe m.in. ustawa o lasach, Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego laséw Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie oraz Nadlesniczego Nadle$nictwa Lesko.

§33
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZP
Nadlesniczy Nadlesnictwa Lesko
$atrybut_1
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