Regulamin
Organizacyjny Nadlesnictwa Rymanow

Postanowienia ogéine.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym okre$la organizacije wewnetrzng, zasady funkcjonowania
Nadlesnictwa - ustala w szczegolno$ci:

1. Postanowienia ogodlne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

2. Rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz zakresy ich
dziatania,

3. Stanowiska kierowania poszczegdélnymi komorkami organizacyjnymi,

§ 2.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r.
o lasach (Dz.U. Nr 101, poz. 444 z pézn. zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r.

. Organizacja wewnetrzna.
§ 3.
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig;

1) biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:

a) dziatow :
- gospodarki lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego,
- finansowo-ksiegowy — kierowany przez gtbwnego ksiegowego,

- administracyjno-gospodarczy — kierowany przez sekretarza,
- posterunek strazy lesnej — kierowany przez komendanta,



2)

3)

»
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b) samodzielnych stanowisk pracy:

— inzynierowie nadzoru,

- ds. bhp (prowadzone przez straznika lesnego),

- ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych (prowadzone przez St.
Straznika Lesnego),

- ds. lasow nadzorowanych (prowadzone przez straznika lesnego),

- ds. pracowniczych,

lesnictwa w tym:

a) lesnictwo towieckie,
b) lesnictwo Szkotkarskie,
c) Osrodek Edukacji Ekologicznej.

w nadlesnictwie funkcjonuje réwniez stanowisko stazysty.

§ 4.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikdéw nadlesnictwa.

Nadlesniczy nadzoruje realizacje zadan zwigzanych 2z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w
zakresie powierzonym przez starostwo powiatowe w Krosnie.

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

W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa okre$la
Nadles$niczy.

Nadlesniczemu stuzbowo podlegajg bezposrednio;

zastepca nadlesniczego,
gtéwny ksiegowy,
inzynier nadzoru,
sekretarz,



komendant posterunku strazy lesnej,

stanowisko ds. pracowniczych,

stanowisko ds. bhp,

stanowisko pomocnika petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych,
stanowisko ds. laséw nadzorowanych,

ds. obronnosci i ochrony informaciji niejawnych
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Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow
pracy podlegajg stuzbowo bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

8. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — leSniczemu tego le$nictwa.

§ 5.

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktore realizujg nizej
wymienione zadania:

1. Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do
zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz sprzedazy drewna i
uzytkdw ubocznych, a takze edukacji — pracownicy Dziatu Gospodarki
Lednej wspoidziatajg réwniez z Lesniczym ds. towieckich w zakresie
prowadzenia szkolen dla dzieci i miodziezy szkolnej w zakresie:
zagospodarowania lasu, ochrony lasu, uzytkowania lasu, szeroko pojetej
ekologii, gospodarki towieckiej, szkolenia te odbywac¢ sie bedg w Osrodku
Edukacji Ekologicznej. Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze
stanem posiadania i ewidencjg gruntéw oraz udostepnianiem lasu.

Dziat Gospodarki Le$Snej odpowiada za ochrone mienia, w tym dokumentéw,
baz danych, sprzetu informatycznego oraz zwalczania szkodnictwa lesnego
w zakresie przystugujgcych uprawnien.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych.
Zastepca Nadle$niczego w szczegolnosci jest odpowiedzialny za wykonanie
nastepujgcych zadan;

1) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

2) przygotowanie materiatow do projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,



3) przygotowanie dokumentacji w sprawie przyjmowania, sprzedazy i kupna laséw
I gruntdw do zalesien oraz zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych i ich
dzierzawy oraz przekazywania w uzytkowanie,

4) organizowanie i petng realizacje zadan wynikajgcych z planu urzgdzenia lasu i
potrzeb lasu,

5) analizowanie stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidiowego stanu, w tym prowadzenie
petnej analizy wykonywania cie¢ w poszczegolnych lesnictwach oraz badania
ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

6) prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,

7) ustalenie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej jak
rowniez biezgcy nadzor nad gospodarkg szkotkarska,

8) okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu —
okreslenie stopnia pilnosci i kolejnosci i termindw wykonania prac,

9) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu,
ochrong lasu, gospodarkg tgkowo-rolng, zadrzewieniami, zagospodarowaniem
turystycznym oraz powiekszaniem zasobow lesnych i ochrong przyrody,

10)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong p.poz.,

11)zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

12)dbato$¢ o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

13)organizowanie marketingu i sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych na
zasadzie najwyzszej optacalno$ci,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

15)prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w tym prawidiowe
gospodarowanie zwierzyng towng w aspekcie ograniczen szkdéd w uprawach
rolnych i lesSnych oraz ksztattowanie prawidtowych proporcji w populacjach
zwierzyny,

16)podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepisow
o ochronie pracy bhp i innych,

17)wprowadzenie do produkcji nowej techniki i technologii, w tym prywatyzacji prac
lesnych oraz racjonalizacji i wynalazczosci,

18)szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

19)przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskdw w zakresie prowadzonych
zagadnien.

20)z zakresu postepowania o udzielanie zamdwien publicznych, stosownie do

zadan wynikajgcych z ustawy ,Prawo zamdwien publicznych”.

Zastepca Nadlesniczego zobowigzany jest do wykonywania czynnosci zwigzanych
ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego, udzielania lesniczym pomocy w ochronie
lasu przed szkodnictwem oraz prowadzeniem dziatan edukacyjnych.



1)

2)
3)

4)

6)
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9)

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtbwnego ksiegowego. Do
zadan Dzialu w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadle$nictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji
wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow w nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowos¢, nalicza ptace
pracownikow nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno rachunkowa,
analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

Dziat Finansowo — Ksiegowy zobowigzany jest do ochrony mienia,
szczegoblnie w miejscu wykonywania pracy: wyposazenia biura, sprzet
informatyczny i bazy danych, dokumenty.

Giéwny ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, a w
szczegolnosci;

zapewnia biezgcg, petng i rzetelng ewidencje zdarzen gospodarczo-
ekonomicznych w Nadle$nictwie stosownie do rozstrzygnie¢ w branzowym
planie kont,

bierze udziat w opracowaniu sprawozdan w zakresie finansowo-ksiegowym,
analizuje na biezgco realizacje zatozen planu finansowego i przygotowuje
Nadlesniczemu informacje w tym zakresie,

analizuje wykorzystanie srodkdw na wynagrodzenia wg. limitu ustalonego w
planie finansowym na dany rok,

sporzgdza sprawozdanie finansowe Nadlesnictwa,

dysponuje w porozumieniu z Nadlesniczym Srodkami pienieznymi
zgromadzonymi na rachunku bankowym,

dokonuje rozliczen z ZUS i budzetem wg. ustalonych zasad,

prowadzi rozliczenia z Dyrekcjg Regionalng LP w zakresie;

wptat na urzgdzanie lasu,

wptat na utrzymanie RDLP i GDLP,

funduszu lesnego

przestrzegajgc obowigzujgcych zasad i termindw rozliczen,

prowadzi ewidencje i rozliczenia z RDLP z tytulu funduszy specjalnych i
celowych,

10) prowadzi ewidencje ksiegowg i finansowg naktadéw inwestycyjnych w zakresie

inwestycji wkasnych i wspolnych,

11) terminowo egzekwuje naleznosci, dochodzi naleznosci spornych oraz sptaca

zobowigzania,

12) nadzoruje prawidiowo$¢ zawieranych umoéw pod wzgledem finansowym,

negocjuje terminy ptatnosci,

13) wspoétpracuje z bankami, opracowuje wnioski o kredyty bankowe i dopilnowuje

ich terminowej sptaty,



14) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg biura Nadlesnictwa, w tym ;

v" naliczanie wynagrodzen i potrgcen podatku dochodowego od oséb fizycznych,

v naliczanie zasitkéw rodzinnych, chorobowych, opiekunczych, wychowawczych
oraz sktadek ZUS,

v' obstuge kasowg Nadlesnictwa,

v' ubezpieczeniem osobowym pracownikéw i rzeczowym majatku Nadlesnictwa,

15) sprawuje funkcjonalng kontrole wewnetrzng (wstepng, biezgcg i nastepng) w
zakresie finansowo-ksiegowym oraz formalno-prawnym w Nadlesnictwie i
odpowiada za wykorzystanie jej wynikow w swojej dziatalnosci,

16) przygotowuje zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie obiegu dokumentow i
kontroli wewnetrznej,

17) posiada uprawnienia wydawania polecen pracownikom Nadlesnictwa w
zakresie prowadzonych i nadzorowanych przez siebie spraw,

18) obstuguje kontrole zewnetrzng Nadlesnictwa dotyczgcg gospodarki finansowej,
gromadzi dokumentacje w tym zakresie i odpowiada za realizacje zalecen
pokontrolnych,

19) odpowiada stuzbowo i materialnie za catoksztatt gospodarki finansowej
Nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania.

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza. Do
zadan Dziatu w szczegodlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z
catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng
nadlesnictwa:  prowadzenie spraw zwigzanych z  sekretariatem
nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg srodkow
trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami
lokalnymi, organizacjg i realizacjig zamoéwien publicznych , a takze
koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy odpowiada za ochrone materialng
budynku biurowego nadlesnictwa oraz wyposazenia tego budynku,
zabezpieczenie sprzetu informatycznego, baz danych i dokumentéw.

Sekretarz  kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych 2z petng obstugg
administracyjng nadlesnictwa, a w szczegdlnosci za:

1) prowadzenie catoksztattu spraw administracyjno-gospodarczych
I kancelaryjnych biura Nadlesnictwa,

2) zaopatrzenie oraz gospodarka magazynowa i materiatowa,

3) obstuga sekretariatu,

4) organizacja pracy podlegtym pracownikom,



5)

6)

7)

8)
9)

10)

gospodarowanie i nadzor nad obiektami technicznymi, budynkami,
nieruchomosciami i sprzetem zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawnymi i instrukcjami resortowymi,

prowadzenie gospodarki transportowej — w tym organizacja transportu
administracyjnego i gospodarczego, warsztatu naprawczego oraz
zapewnienie ustug dla potrzeb biezgcej dziatalnosci,

zabezpieczenie, = wydawanie i  ewidencjonowanie  przystugujgcych
pracownikom sortdw mundurowych, obuwia, odziezy roboczej i srodkow
ochrony osobistej, positkdw regeneracyjnych.

prowadzi sprawozdawczoSC¢ wg. obowigzujgcych przepiséw resortowych
I GUS,

odpowiada stuzbowo i materialnie w zakresie spraw zwigzanych ze swojg
dziatalnoscia,

prowadzenie catoksztattu zagadnien remontowo-modernizacyjnych tgcznie z
planowaniem, realizacjg i petnym przygotowaniem dokumentacji przetargowe;.

11) zaopatrzenie i rozliczenie drukdéw $cistego zarachowania.

d

2.

) Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta. Do zadan
Posterunku w szczegolno$ci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z
analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i
sporzgdzeniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
podlegtych Straznikow Lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw
zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych
Straz Lesna zobowigzana jest do wykonywania czynnos$ci okreslonych
zarzgdzeniem nr 52 DGDLP z 09.09.2004r.

Szczegdty dot. dziatania posterunku strazy lesnej okresla Zarzadzenie nr 15
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rymanow z dnia 10 maja 1999 roku.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej, ktory jest przetozonym straznikéw
leSnych kieruje posterunkiem strazy lesne;.
Komendant posterunku strazy lesnej podlega stuzbowo Nadlesniczemu.

Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier nadzoru — do jego zadan w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie

kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego. Wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach
dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji. Podlega bezposrednio nadleSniczemu i
odpowiada za kontrole prawidtowosci wykonania zadah gospodarczych w
lennictwach Obrebu Rymanodw i Obrebu Jasliska w zakresie:

- hodowli lasu,

- uzytkowania lasu,

- ochrony lasu,

- ochrony przeciwpozarowej w lasach i budynkach nadlesnictwa,



- zagospodarowania turystycznego i udostepnienia lasu,
- gospodarki towieckiej i tgkowo-rolnej,
- prac zwigzanych z inwestycjami i remontami, a szczegolnie
dotyczgcymi drog lesnych, szlakow zrywkowych, sktadéw drewna
i rowow melioracyjnych.
Inzynier nadzoru zobowigzany jest do ochrony mienia w zakresie nadzorowania
prac zwigzanych z zabezpieczeniem laséw przed szkodnictwem, wspoétpracy z
Komendantem Posterunku Strazy Le$nej, nadzorowania prawidtowosci korzystania
z terendw i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne oraz zabezpieczenia
sprzetu informatycznego, baz danych i dokumentow.
Za zgodg Dyrektora RDLP w nadlesnictwie Rymandw funkcjonujg dwa stanowiska
inzyniera nadzoru.
Inzynierowie nadzoru zastepujg siebie nawzajem, a w razie koniecznosci zastepuje
osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

b) Stanowisko ds. bhp — prowadzone przez straznika lesnego, ktéry jest
uprawniony do prowadzenia spraw bhp. Do zadan stanowiska ds. bhp
nalezy w szczegolnosci:

1) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow BHP,

2) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzeganie zasad bhp przez
pracownikow, a o wynikach kontroli na biezgco informuje nadlesniczego,

3) udziat w postepowaniu powypadkowym oraz ustalaniu przyczyn powstania
chorob zawodowych oraz kompletuje wszelkg dokumentacje z tym zwigzanag,

4) wspotpracowanie z PIP, SIP oraz organizacjg zwigzkowg dziatajgcg w

Nadlesnictwie oraz stuzbg zdrowia w zakresie BHP,

5) organizacja szkolen z zakresu BHP,

Stanowisko ds. bhp podlega bezposrednio nadlesniczemu, od niego otrzymuje
polecenia oraz kompetencje do podejmowania doraznych decyzji oraz odpowiada
stuzbowo w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

c) Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych PGL LP -
prowadzone przez starszego straznika lesnego — wigze sie z funkcjg oraz
zakresem zadan kierownika Kancelarii Niejawnej Nadlesnictwa:

1) W nadlesnictwie Rymanéw utworzone jest stanowisko ds. obronnosci i ochrony
informacji niejawnych — Kancelaria Niejawna Nadle$nictwa.

2) Za realizacje zadan obronnych i wtasciwg ochrone informacji niejawnych w
Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.

3) Zadania okreslone w pkt. 2 nadlesniczy wykonuje przy pomocy pracownika
prowadzgcego sprawy obronnosci, ochrone informacji niejawnych i Kancelarii
Niejawnej Nadlesnictwa.

4) Pracownik w zakresie wykonywania powyzszych zadan bezposrednio podlega
nadlesniczemu.

5) Nadle$niczy sprawuje nadzér i kontrole nad terminowym i witasciwym
wykonywaniem zadan przez pracownika, ktéremu te prace powierzono.



6) Pracownik prowadzgcy sprawy obronnosci i ochrony informacji niejawnych
posiada szczegotowy zakres czynnosci i obowigzkéw, uaktualniony aneksem nr
8 z dnia 20.08.2012r.

7) Do zadan nadlesniczego, Kierownika jednostki organizacyjnej w zakresie
prowadzenia spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych nalezy:

- wykonywanie natozonych zadan okreslonych przez jednostki nadrzedne z

zakresu planowania operacyjnego przeprowadzenia szkolen obronnych i wtasciwe;j

ochrony dokumentéw o tresci niejawnej,

- uczestnictwo w zewnetrznych ¢wiczeniach i szkoleniach organizowanych przez

jednostki nadrzedne i organy administracji publicznej,

- realizowanie zadan z zakresu reagowania kryzysowego natozonych przez organy

administracji publicznej.

d) Stanowisko ds. laséw nadzorowanych - prowadzone przez straznika
leSnego — w zakresie prowadzonych przez siebie spraw odpowiada
stuzbowo przed nadlesniczym, ktéremu podlega bezposrednio i od niego
otrzymuje kompetencje do podejmowania doraznych decyzji. Do zadan
stanowiska ds. lasow nadzorowanych nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie z upowaznienia nadlesniczego nadzér i opieka nad gospodarkg
leSng nie stanowigcg wiasnosci Skarbu Panstwa, na powierzchni ustalonej
pomiedzy starostwem powiatowym w Krosnie, a Nadlesnictwem Rymanow,

2) informowanie wtascicieli lasow o zadaniach wynikajgcych z aktualnego planu
u.l.,

3) prowadzenie ewidencji lasow nadzorowanych i nieuzytkdw przeznaczonych do
zalesien, prowadzg legalizacje drewna przedstawiong do odbioru przez
wtascicieli lasow,

4) wykonywanie dla nadlesniczego czynnosci bedgcych podstawg do wydawania
decyzji administracyjnych w I instancji,

5) przygotowywanie nadlesniczemu informacji dot. oceny stanu laséw i oceny
zgodnos$ci wykonywanych przez witascicieli laséw prac zwigzanych z planami
u.l. zgodnie z art. 24 ustawy o lasach oraz decyzjami ustalajgcymi obowigzek
wykonania przez wiascicieli laséw zadan w lasach dla ktérych nie ma
opracowanych planow u.l.,

6) przygotowywanie nadlesniczemu informacji do oceny stanu laséw w zakresie
szkdd towieckich — ich rozmiaru w uprawach i plonach rolnych powodowanych
przez zwierzyne szacuje szkody fowieckie lesne,

7) opracowywanie planéw zalesien gruntow na wniosek prywatnych wtascicieli,

e) Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL
LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
Zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z
ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow. Zapewnia
obstuge kadrowg oraz socjalno-bytowg pracownikdw Nadlesnictwa a w
szczegolnosci;



1) prowadzi catoksztatt spraw kadrowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi i instrukcjami resortowymi w tym zakresie,

2) organizuje i prowadzi sprawy socjalne w Nadlesnictwie,

3) prowadzi sprawy wynikajgce z przepisébw o ubezpieczeniach spotecznych w
tym kompletowanie wnioskow rentowych i emerytalnych,

4) organizuje i ewidencjonuje szkoleh pracownikéw,

5) organizuje i ewidencjonuje badan lekarskich pracownikow w tym okresowych
badan specjalistycznych i chor6b zawodowych przy udziale prowadzacego
sprawy BHP,

6) sporzadza sprawozdania i analizy w tym sprawozdania GUS z zakresu swego
dziatania,

7) gromadzi i ewidencjonuje akty prawne, zarzgdzenia, instrukcje resortowe i
regulaminy,

8) podlega bezposrednio Nadlesniczemu i od niego otrzymuje polecenia stuzbowe
oraz kompetencje do podejmowania doraznych decyzji,

9) wspoétdziata z Gtownym Ksiegowym w zakresie spraw finansowo-ksiegowych,

10)odpowiada stuzbowo w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

11)przyjmuje i ewidencjonuje skargi i wnioski wptywajgce do Nadle$nictwa
Rymanodw.

f) Stazysta — zatrudniony jest w nadle$nictwie Rymandéw na okres odbycia
stazu, ktérego ramowy program okreslony jest zarzgdzeniem nr 59 DGLP z
dnia 07.09.2012r. w sprawie stazu absolwentow w Lasach Panstwowych zn.
spr. GK-1103-20/12. Stuzbowo podlega zastepcy nadlesniczego.

§7.

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

. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci odbywa sie na pismie.

. Ledniczowie i podlesniczowie zobowigzani sg do ochrony lasu przed szkodnictwem
w zakresie przystugujgcych im uprawnien. W szczegolnosci odpowiadajg za
systematyczne obserwowanie stanu lasu, niezwiloczne zgtaszanie ujawnionych
przypadkow szkodnictwa lesnego, wspotpracy ze strazg lesng oraz innymi,
wiasciwymi stuzbami, a takze za prowadzenie dziatan prewencyjnych i
edukacyjnych. Lesniczowie poszczegodlnych lesnictw wspomagajg pracownikéw
zajmujgcych sie szkoleniami dla dzieci i miodziezy w zakresie prowadzenia
edukaciji lesnej na terenie dziatania swojego lesnictwa.

. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego okreslajg odrebne zakresy czynnosci pracy dla osob sprawujgcych
stanowiska lesniczego i podle$niczego.
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lll. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§ 8.

1. Pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od przetozonego i nim odpowiada za
wiasciwe ich wykonanie.

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

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

4. W przypadku czasowego delegowania pracownika do pracy w innej komodrce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za potwierdzeniem.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokot podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk; nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
lesniczego, podlesniczego oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

§ 9.

Korespondencja wychodzgca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem;

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisdw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych osob,

2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktdra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego.

§ 10.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej
niz jedng komérke organizacyjng parafowane one sg przez kierujgcych komoérkami
uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow i projektéw pism.
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1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

§ 11.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniony przez gtébwnego ksiegowego, a
zatwierdzany przez nadlesniczego.

Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej
operacji gospodarczej — pismem ztozonym na dokumentaciji tej operacji.

§12.
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy;

wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt.3, winna by¢ okreslana i
korygowana na biezgco przez gtdbwnego ksiegowego w porozumieniu z
gtownym ksiegowym regionalnej dyrekcji laséw panstwowych.

§ 13.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecno$ci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane.

§ 14.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 15.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie okresla regulamin
pracy Nadlesnictwa.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.
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3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

4. Obowigzujgcg formg ewidencji dziatalnosci gospodarczej w Nadlesnictwie od
dnia 01.01.1998r. jest oprogramowanie systemu informatycznego Laséw
Panstwowych-szczegoty okresla Zarzadzenie Wewnetrzne Nadlesniczego.
Zarzgdzanie zabezpieczeniami Systemu Informatycznego przeznaczonego do
przetwarzania danych osobowych oraz postepowanie w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie Rymanow okreslajg Instrukcje
wprowadzone odpowiednio Zarzgdzeniami Nadlesniczego nr 19 i nr 20 z dnia
17.05.2000 roku oraz zmianami do tych zarzgdzen wprowadzonymi aneksami.

§ 16.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg;

1. Znac€ przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych.
2. Przestrzegac tajemnicy panstwowej.

V. Postanowienia koncowe.

§17.

Do wspotpracy z prasa, radiem i telewizjg upowazniony jest Nadlesniczy, Zastepca
Nadlesniczego oraz Inzynierowie Nadzoru. Inne osoby tylko na podstawie
pisemnego upowaznienia udzielonego przez Nadlesniczego.

§ 18.

1. Nadlesniczy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z organizacjg i
ochrong mienia oraz zwalczaniem szkodnictwa leSnego, a takze analizuje stan
zagrozenia w lennictwach, podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce,
wg. Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym zgodnie z
Zarzgdzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego LP z dnia 09 wrzesnia 2004 roku.

2. Z chwilg objecia RDLP w Krosnie militaryzacjg, Nadle$nictwo Rymanow staje
sie oddziatem jednostki zmilitaryzowane;.

3. Po zaistnieniu sytuacji okreslonej w ust. 2 nadlesniczy wprowadza Aneks do
regulaminu organizacyjnego, w ktérym okreslone sg zadania dla pracownikow.
Pracownicy funkcyjni i osoby objete militaryzacjg przechodzg ze stosunku
pracy na stosunek stuzbowy w jednostce zmilitaryzowane;j.

4. Projekt aneksu przygotowany i przechowywany w Kancelarii Niejawnej,
nadlesniczy podpisuje i wprowadza go w zycie z dniem zaistnienia sytuaciji
okreslonej w ust. 2.
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§ 19.

1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg;

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,

2) wykaz lesnictw,
3) wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym; kodeks pracy, kodeks cywilny,
kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnagtrzbranzowe,
zwtaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 20.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie od dnia 01 marca 2013 roku.

Oryginat zatwierdzit:
mgr inz. Bogustaw Famielec
Nadlesniczy Nadlesnictwa Rymanow
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