ZARZADZENIE NR ../7, 227

Nadlesniczego Nadlesnictwa Debica

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Nadles$nictwie Debica

znak : NK.012.3.2023

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy o lasach', w zwigzku z § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe? zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Debica, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Do dnia 20 pazdziernika 2023 r. kierownicy komédrek organizacyjnych dostosujag organizacje i
tryb pracy dziatéw i stanowisk do postanowien Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Debica wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem,

§3

Traci moc Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Debica Nr 17/2023 z dnia 8 wrzes$nia
2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Debica.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 6 pazdziernika 2023 r.

,\;\J

1 Art. 35 ust. 1 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (tj. Dz.U.2023 poz. 1356 ze zm.) stanowi, ze Nadle$niczy
prowadzi samodzielnie gospodarke le$ng w nadlesnictwie na podstawie plany urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan
lasu. W szczegdlnosci nadlesniczy ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajacy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych, oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow nadle$nictwa.

2 Statut Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe zostat nadany zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobodw Naturalnych i Le$nictwa z 18 maja 1994 r. § 22 ust. 3 Statutu stanowi, ze Nadle$niczy wydaje
zarzadzenia i decyzje, obowigzujace na obszarze nadle$nictwa.

Elektronicznie podpisany
przez Marcin Michat Lis
Powdd: Sprawdzono pod
wzglgdem formalnoprawnym



Za%acznik nr 1
do Zarzadzenianr .../ L G i) e
Nadlesniczego Nadlesmctwa De;bma
zdnia . G.,. fxasEn e, <ed r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA DEBICA



§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Debica, zwany dalej Regulaminem ustala
w szczegolnosci:

s
2.
3.

Organizacje wewnetrzng.

Postanowienia dotyczace kompetencji Nadlesniczego.

Rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania.

Stanowiska kierowania poszczegdélnymi komérkami organizacyjnymi.
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

Organizacja wewnetrzna

§ 2

Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:

1.

Biuro Nadlesnictwa, sktadajgce sig z:
a) dziatow:
Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG)
Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF)
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA)
Posterunku Strazy Lesnej (NS)
b) samodzielnych stanowisk pracy:
e Inzynier Nadzoru (NN)
e Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

Lesnictwa (ZL), w tym 1 le$nictwo prowadzgce Gospodarstwo Szkétkarskie
w Brzeznicy.

§3

. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalno$ci Nadleénictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnosé,
a takze reprezentuje Nadlesnictwo Debica na zewnatrz.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadle$nictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

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



4. W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca Nadlesnictwa Debica kieruje
Zastepca Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego —
wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik Nadle$nictwa Debica.

Il. Podziat zadan podstawowych komoérek organizacyjnych

§4

W skiad biura Nadleénictwa Debica wchodza dzialy, ktore realizujg nizej
wymienione zadania:

1. Dzial Gospodarki Lesnej - Z2G

a) Dzial kierowany jest przez Zastepce Nadlesniczego. Do zadan Dziatu
w szczegolnosci nalezy:

e Realizacja zadan z =zakresu nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa,
zagospodarowania turystycznego, uzytkowania i urzgdzania
lasu, oraz edukacji lesnej.

e Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedazg drewna
i uzytkow ubocznych, obrotem materiatowym, stanem
posiadania, ewidencja lasow i gruntow.

¢ Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Parnstwa
(w zleconym zakresie).

* Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem SILP.

b) Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za caftoksztatt sfery
produkcyjnej w Nadles$nictwie, kieruje dziatem Gospodarki Lesnej

i pracg lesniczych, a w szczegodlnosci:
e Nadzoruje sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna i uzytkéw
ubocznych, obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu
posiadania, ewidencji lasow i gruntow oraz ich udostepniania.

¢ Organizuje i nadzoruje zadania z zakresu gospodarki lesnej
okreslone w planie urzadzenia lasu, w szczegodlnosci prace
z zakresu urzadzania lasu i hodowli lasu, w tym nasiennictwa
i selekcji, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody i edukacji przyrodniczo-lesnej, uzytkowania lasu,
towiectwa, zagospodarowania turystycznego, gospodarki rolnej



i wodnej, a takze z zakresu postepu technicznego i certyfikaciji
lesnej.
e Nadzoruje realizacje zadan zwiazanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, wynikajacych z porozumienia zawartego ze Starosta.

*» Realizuje zadania operacyjno-obronne nalozone na
Nadlesnictwo.

¢ \Wykonuje zadania zwigzane z ochrong laséw i innych
sktadnikow mienia Nadlesnictwa przed szkodnictwem lesnym.

c) Zadania Dziatu Gospodarki Lesnej przypisane do stanowisk
specjalistow:

e ds. zagospodarowania lasu — wykonujgcego:

- prace zwigzane z planowaniem, przygotowaniem
i realizacja zadan techniczno-produkcyjnych w zakresie
hodowli lasu, prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny
upraw i odnowien naturalnych,

- sprawy zwigzane z planowaniem, przygotowaniem
i realizacjg zadan w zakresie produkcji szkoétkarskiej,

- prace zwiazane z planowaniem, przygotowaniem i realizacjg
zadan z nasiennictwa i selekcji, aktualizacja rejestréw LMP

e ds. uzytkowania lasu i BHP — wykonujacego:

- prace zwigzane z planowaniem i realizacjg zadan z zakresu
pozyskania i zrywki drewna w oparciu o PUL, kontrola terenowa
wykonanych szacunkow brakarskich oraz klasyfikacji drewna,
- zadania zwigzane z gospodarka drewnem, sprzedazag
i wywozem drewna, opracowywanie cennika sprzedazy
drewna, rozpatrywanie reklamacji,

- sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesnej,

- analiza rynku drzewnego, wprowadzanie do SILP danych
z zawartych umow na ustugi lesne i ich realizacja,

- administrowanie aplikacjami: Portal lesno-drzewny,
e-Drewno i CKK,

- sprawy zwigzane z BHP

¢ ds. ochrony lasu — wykonujacego:

- zadania zwigzane z ochrong lasu, edukacjg lesng, ochrong
przyrody, zagospodarowaniem turystycznym,

- prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem,
przygotowywaniem i realizacja zadan  techniczno-



produkcyjnych w zakresie ochrony lasu, wspétpraca z PIORIN
| ZOL,

- prace z zakresu nadzoru nad lasami niepanstwowymi,

- zadania z zakresu towiectwa,

- prowadzenia spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

- zadania z =zakresu gospodarki tgkowo-rolnej, umowy
dzierzawy gruntow rolnych i le$snych, dotacje rolno-
srodowiskowe, podatek rolny

ds. sprzedazy — wykonujgcego:

- prace zwigzane z ewidencjg drewna, obstugg transferow
z rejestratora, wystawianiem dokumentéw rozchodowych,

- administrowanie aplikacjami: Portal lesSno-drzewny,
e-Drewno i CKK,

- zadania zwigzane z koordynacjg obrotem drewna dostepnym
do wywozu dla kontrahentéw,

- prace zwigzane ze sporzgdzaniem uméw sprzedazy drewna
oraz ich realizacja i rozliczaniem, sporzadzaniem faktur

ds. stanu posiadania i informatyki — wykonujgcego:

- zadania zwigzane ze stanem posiadania, prowadzeniem
rejestru gruntéw Nadlesnictwa, podatkiem leSnym,

- zadania zwiazane z prowadzeniem aplikacji e-Rejestr
gruntow,

- obstuga lesnej mapy numerycznej, aktualizacja baz
geometrycznych oraz baz opisowych,

- zadania zwiagzane z obstugg systemu informatycznego,
administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP
pracownikom, zabezpieczanie funkcjonowania systemu
informatycznego na poziomie le$nictwa.

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy — KF

a) Dziat kierowany jest przez Gtéwnego Ksiegowego. Do zadan Dziatu
w szczegodlnosci nalezy:

Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych,
windykacji wszystkich naleznosci.

Opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow w Nadlesnictwie oraz zestawienia planéw
finansowo-gospodarczych, prowadzenie kasy Nadlesnictwa,
rachunkowos¢, zajmuje sie takze kontrolg formalno-
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rachunkowa, analiza | sprawozdawczosécig finansowo-
ksiegowa.

b) Gtéwny Ksiegowy (K) kieruje pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
nadzoruje realizacje catoksztattu zadan Dziatu w zakresie obstugi
finansowej i ksiegowej, a w szczegodlnosci:

Nadzoruje i organizuje prowadzenie rachunkowosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Nadzoruje realizacje zadan w zakresie ksiegowosci, finansow,
rozliczen z budzetem, planowania finansowo-gospodarczego,
analiz  ekonomicznych, sprawozdawczosci finansowe]
i statystyczne,j.

Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow w Nadlesnictwie. Organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzna dokumentow finansowo-ksiegowych
Nadlesnictwa.

Realizuje = zadania operacyjno-obronne natozone na
Nadlesnictwo.

Wykonuje zadania zwigzane z ochrong laséw i innych
sktadnikéw mienia Nadle$nictwa przed szkodnictwem lesnym.

c) Zadania Dziatu Finansowo-Ksiegowego realizowane przez dwa
stanowiska starszych ksiegowych:

starszego ksiegowego, do ktérego nalezy:

- obstuga modutu Finanse i ksiegowos¢ w SILP,
przygotowywanie, kompletowanie i dekretowanie dokumentdw,
prowadzenie rozliczen z tytutu naleznosci i zobowigzan,
ksiegowanie zagadnien zwigzanych z infrastruktura,
wykonywanie czynnos$ci obowigzujacych pracodawce,
a wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym od osoéb
fizycznych,

- sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dowodéw ksiegowych.

starszego ksiegowego, do ktérego nalezy:

- prowadzenie gospodarki kasowej i obstugi bankowej ,

- prowadzenie przychodéw i rozchodéw produktéw
niedrzewnych,

- obstuga modutu Finanse i ksiegowo$¢, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddw ksiegowych,



- prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej magazynu,
wycenianie dowodow, kompletowanie dokumentow
i uzgadnianie stanow magazynu,

- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z windykacja
naleznosci (z wytaczeniem naleznosci za drewno).

3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA

a) Dziat

kierowany jest przez Sekretarza. Do zadan Dziatu

w szczegdlnosci nalezy:

Realizacja zadan wynikajacych z cafoksztattu zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa.

Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  sekretariatem
Nadlesnictwa, koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowa s$rodkéw trwatych infrastruktury
Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami
dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami od
nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow
majatkowych Nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i realizacja
zamowien publicznych.

b) Sekretarz Nadlesnictwa (S) kieruje pracg Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego i odpowiada za peing obstuge administracyjng
Nadlesnictwa, zamoéwienia publiczne, zaopatrzenie i remonty,
a w szczegolnosci:

Organizuje i nadzoruje prowadzenie gospodarki mieszkaniowe;j
i gospodarki transportowej, spraw zwigzanych z umowami
dzierzaw i najmu w zakresie swojej odpowiedzialnosci, obstuge
sekretariatu, spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej, administruje srodkami trwatymi Nadlesnictwa.

Organizuje i nadzoruje realizacje zadan inwestycyjnych
i remontowych, przygotowanie dokumentacji prawnej
i technicznej z zakresu powyzszych zadan, sporzadzanie planu
gospodarczego z zakresu inwestycji i remontow.

Organizuje i nadzoruje postepowania o zaméwienia publiczne
na potrzeby Nadlesnictwa, nadzoruje sprawy zwigzane ze
stosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych.



Realizuje  zadania operacyjno-obronne natozone na
Nadlesnictwo.

Wykonuje zadania zwigzane z ochrong laséw i innych
sktadnikéow mienia Nadlesnictwa przed szkodnictwem lesnym.

c) Zadania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego realizowane przez
stanowiska:

specjaliste SL ds. zamdéwien publicznych, do ktérego
nalezy:

- przygotowanie planu zamawiania dostaw, robét budowlanych
i ustug przewidzianych do udzielenia w roku gospodarczym w
trybie zamaéwien publicznych,

- przygotowywanie i organizowanie przetargobw na prace
inwestycyjno-remontowe,

- organizowanie i prowadzenie przetargow na ustugi lesne,

- nadzorowanie przestrzegania terminéw zwiazanych =z
realizacjg zamowien

- przygotowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych
udzielonych zamoéwien,

specjaliste SL ds. budownictwa, do ktorego nalezy:

- prowadzenie spraw zwigzanych z budownictwem i remontami,
sporzadzanie planéw z zakresu inwestycji i remontow
infrastruktury,

- prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem drog i szlakow
lesnych,

- przygotowywanie i organizowanie przetargéw na prace
inwestycyjno-remontowe,

- organizowanie okresowych przeglagdéw stanu technicznego
budynkow oraz wszelkiego typu instalacji; sporzadzanie
i gromadzenie dokumentacji z tego zakresu,

- organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robot
budowlanych wykonywanych systemem wiasnym i zleconym,
ich odbior i wiasciwe rozliczanie a takze sprawdzanie
dokumentacji pod wzgledem merytorycznym.

- przygotowanie i realizacja zadan infrastrukturalnych
finansowanych ze $srodkéw zewnetrznych.

specjaliste ds. administracyjnych, do ktérego nalezy:

- obstuga sekretariatu Nadlesnictwa,

- prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej
i wychodzacej, wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
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- prowadzenie rejestrow drukow Scistego zarachowania,
pieczeci urzedowych, ewidencji bloczkow mandatowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow
majatkowych,

- prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki Nadlesnictwa.

4. Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez Komendanta. Zakres
zadan dla Posterunku Strazy Lesnej i straznika lesnego okresla ustawa
z dnia 28.09.1991 r. o lasach oraz Zarzadzenie nr 69 DGLP z dnia
14.11.2019 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkow Strazy Le$nej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy
Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegétowych
zasad szkolenia straznikéw lesnych.

Do zadan Posterunku w szczegdélnosci nalezy:

* Prowadzenie spraw zwiazanych z analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym.

e Zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego.

e Prowadzenie magazynu broni w Nadle$nictwie zgodnie
z obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego
Laséow Panstwowych w sprawie szczegotowych zasad
posiadania broni i $rodkéw przymusu bezposredniego przez
Straz Les$na.

e Realizowanie zadan operacyjno - obronnych natozonych na
Nadlesnictwo.

e Sporzadzanie sprawozdawczosci w ww. zakresie.

¢ Realizacja zadan obronnych zgodnie z ustawa o powszechnym
obowigzku obrony RP.

* Prowadzenie kancelarii niejawnej w Nadle$nictwie

§5
Samodzielne stanowiska pracy:

1. Inzynier Nadzoru (NN) prowadzi kontrole funkcjonalna w Nadle$nictwie
w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego, kontrole dorazne i sprawdzajace
w lesnictwach. Ponadto:

a) Wspodlpracuje z Zastepca Nadle$niczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadlesnictwie.

b) Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji
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c) Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

d) Wspotpracuje z Sekretarzem Nadlesnictwa w sprawach dotyczgcych
inwestycji, remontéw i zamowien publicznych oraz ze Straza Les$ng
w sprawach zwiazanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

2. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym zakresie. Ponadto:

a) Prowadzi ewidencje osobowa, sprawy organizacyjne, opracowuje
zarzadzenia i decyzje Nadlesniczego.

b) Nalicza ptace pracownikéw nadlesnictwa, prowadzi catoksztatt spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi, szkoleniami oraz
obstugg socjalng pracownikow.

c) Prowadzi ewidencje umundurowania w SILP, sporzadza umowy
uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

d) Administruje strong internetowa Nadlesnictwa, panelem redakcyjnym
SWIP oraz strong BIP.

3. Stanowisko ds. BHP. Zadania zwigzane z prowadzeniem bezpieczernstwa
i higieny pracy w Nadle$nictwie Debica zostaty powierzone Specjaliscie SL
ds. uzytkowania lasu, ktéry posiada odpowiednie uprawniania. W zakresie
zagadnien BHP pracownik podlega bezposrednio Nadlesniczemu

4. Obstuge prawna prowadzi radca prawny Marcin Lis (nr wpisu RZ-764), na
podstawie zawartej umowy o swiadczenie ustug prawnych.

5. Szczegdétowe zakresy czynnosci na stanowiskach pracy znajdujg sie
w aktach osobowych pracownikéw.

§6

1. Les$nictwo (ZL) — kierowane jest przez lesniczego, ktory odpowiedzialny jest
za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
edukacjg lesna. Podporzadkowany jest bezposrednio Zastgpcy
Nadle$éniczego. Lesniczy wykonuje swoje =zadania przy pomocy
podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

2. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywaé sie na
podstawie facznego powierzenia mienia, uregulowanego umow3a
o wspodtodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez pracodawce, le$niczego
i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegdélnych
pracownikow.
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Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§7

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

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

W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci
z przepisami prawa pracownik moze zgdac potwierdzenia tego polecenia na
pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej Nadlesnictwa Iub do innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej - w zakresie wyznaczonych zadan - od przetozonego
tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat wyznaczony.

Zakresy czynnosci pracownikom ustala ich bezposredni przetozony na
podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy, w tym
z powierzonego majgtku sporzadza sie protokot, podpisany przez zdajgcego
i przejmujacego to stanowisko oraz przez wiasciwego przetozonego.

§8

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz, w tym w formie elektronicznej,
podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z wyjatkiem :

1.

Pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow
dwdch uprawnionych osoéb.

Korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

Dokumentéw ksiegowych (faktury, noty) podpisywanych jednoosobowo
przez Gléwnego Ksiegowego.

Pism podpisywanych przez pracownika posiadajgcego stosowne
upowaznienie Nadlesniczego.

§9
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1.

1.

1

Zasady sporzadzania, przyjmowania i przesytania dokumentow i spraw oraz
zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa reguluje schemat obiegu dokumentéw
oraz przepisy funkcjonowania systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD).

§10

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie okresla regulamin kontroli wewnetrznej opracowywany
i uaktualniany przez Gtdéwnego Ksiegowego a zatwierdzany przez
Nadle$niczego.

. Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslone;j

operacji gospodarczej - podpisem zfozonym na dokumentach tej operacji
lub poprzez akceptacje (zatwierdzanie) w systemie EZD.

§ 11

Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy radcy prawnego wymaga
przede wszystkim:

a) wydanie zarzadzenia, decyzji Nadlesniczego,

b) zawarcie Ilub rozwigzanie wszelkich umow 2z zewnetrznymi
podmiotami,

c) rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia lub
wygasniecia stosunku pracy,

d) odmowa uznania zgtoszonych roszczen,

e) postepowanie przed organami orzekajacymi,
f) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
g) umorzenie wierzytelnosci,

h) zawiadomienie organu powofanego do S$cigania przestepstw
o stwierdzeniu przestepstwa sciganego z urzedu,

i) korespondencja kierowana do organéw S$cigania i wymiaru
sprawiedliwosci,

i) inne, ktore w ocenie Nadlesniczego powinny uzyskac parafe radcy
prawnego.

§12
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. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sa do

wspotdziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu
natozonych zadan.

Wspotdziatanie i wspétpraca, o ktérej mowa w ust. 1, polegaja na wzajemne;j
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.

Wspolpraca powinna by¢ prowadzona przede wszystkim w drodze
bezposredniego kontaktu i unikania w miare moznosci zbednej
korespondencii.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywac wiasciwej
komorce organizacyjnej, zawiadamiajac réownoczes$nie o tym osobe, ktora
skierowata sprawe.

§13

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla regulamin

pracy Nadle$nictwa.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna oraz zasady
funkcjonowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

Postepowanie w sprawach, okreslone jako tajne lub poufne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

W Nadlesnictwie ustalany jest szczegdtowy wykaz zastepstw stuzbowych.
W szczegoélnych przypadkach zmiana zastepstw nastepuje na wniosek
bezposredniego przetozonego — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

§14

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do :

1.

Znajomosci przepisow prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbania
0 mienie Laséw Panstwowych.

Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Prowadzenia dokumentacji spraw zgodnie z Instrukcja kancelaryjna,
instrukcjg EZD i archiwizacji dokumentow.

Realizowania zadan zwigzanych z ochrong mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem.

Przestrzegania przepiséw oraz realizowanie zadan z zakresu obronnosci,
wynikajgcych z ustalert odrebnych przepiséw.

Przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz
ochronie informacji niejawnych.

—
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7. Przestrzegania przepiséw prawa zamowien publicznych w zakresie
przygotowywania i sporzgdzania dokumentacji prowadzonych zadar.

8. Sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania

9. Scistej wspodtpracy z redaktorem strony internetowej Nadlesnictwa oraz BIP.

10. Bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP zgodnie z zasadami
funkcjonowania oraz bezpieczenstwa informatycznego w PGL LP.

11. Do tworzonych przez pracownika w ramach stosunku pracy materiatow —
utworow stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym
charakterze (ze szczegdélnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow
video, materiatow edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w mediach
elektronicznych Laséw Parnstwowych, autorskie prawa majatkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

§15

Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oséb
petniacych stuzbe i jest obowigzany zapewni¢ warunki ochrony ich zycia i zdrowia
przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

§16

Uprawnienia poszczegdlnych pracownikéw Nadlesnictwa do pracy w systemie
informacyjnym Lasow Panstwowych oraz upowaznienia do stosowania funkcji
zatwierdzajacej GLOBAL okreslajg zakresy czynnosci poszczegdinych
pracownikow.

IV. Postanowienia koncowe
§17

Nadlesnictwo Debica jako jednostka organizacyjna, wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa parnstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§18

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
maja zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks
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cywilny, kodeks postepowania administracyjnego a takze inne wiasciwe
przepisy, w tym Statutu PGL Lasy Panstwowe.

3. Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego s3 :

1) schemat organizacyjny Nadlesnictwa,

2) wykaz lesnictw

3) wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP
4) wykaz zastepstw stuzbowych.

4. Zmiany zatgcznikow, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 3 i 4 wynikajace ze zmian
kadrowych, nie wymagaja zmiany niniejszego Regulaminu i wchodza
w zycie po zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Debica, 05.10.2023 r. Zatwierdzam :

D

Elektronicznie podpisany
przez Marcin Michat Lis
Powdd: Sprawdzono pod
wzgledem formalnoprawnym
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WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA DEBICA

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego
Nadlesnictwa Debica

Powierzchnia
Numer Nazwa lesnictwa lasow Obsada
lesnictwa panstwowych lesnictwa
w ha
Obreb Debica
1 Wolica 999,84 2
2 Berdech 909,33 2
3 Gumniska 817,53 2
4 Jaworze 1132,57 2
5 Brzostek 973,23 2
Razem obreb Debica 4.832,50 10
Obreb Zdzary
6 Chotowa 1373,59 2
7 Machowa 1280,63 2
8 Jawornik 1171,88 2
9 Watki 1229,14 2
10 Pustkow — w tym: 1268,61 2
Gospodarstwo Szkotkarskie 1
Brzeznica
Razem obreb Zdzary 6.323,85 1
Ogétem powierzchnia lasow 11.156,35 21
panstwowych
Powierzchnia lasow 8.076,12 ha
nadzorowanych

Debica, 06.10.2023 r.




Wykaz pracownikow uprawnionych do uzywania funkgcji ,,GLOBAL”

w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych

Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Debica

(zgodnie z § 2 pkt. 2 Zarzadzenia nr 44 Dyrektora Generalnego LP z dnia 29.07.1998 r.)

Lp. Imie i Stanowisko Zakres uprawnienia
nazwisko PLANO | GOSPO | GOSP | KADRY | FINAN | INFRA | DANE | POZOS | G.T.
WANIE | DARKA | ODAR - SEI | STRUK | wsPO | TALE | (ROD)
LESNA KA PLACE | KSIEG | TURA LNE MODU | AUTO
TOWA | (ABSE | OWOS$ (ADRE Ly MAT
ROWA | NCJEI G SY) (ACER)
DELEG
ACJE)
1. | Stanistaw Zastepca X X X X X
Ferenc Nadle$niczego
2. | Katarzyna Kierownik X X X X X X
Szlezak komaorki
organizacyjnej
wewnetrznej
p.o. Gtowny
Ksiegowy
3. | Piotr Inzynier X X X X
Lichorobiec Nadzoru
4. | Jolanta Sekretarz X X X
Panek Nadlesnictwa
5. | Mariusz Starszy X X X
Suma Specjalista SL
ds. zamowien
publicznych
6. | tukasz Specjalista SL X X X
Polak ds.
budownictwa
7. | Tomasz Specjalista SL X X X
Mordy! ds.
zagospodarow
ania lasu
8. | Piotr Specjalista SL X X X
Zaremba ds. ochrony
lasu
9. | Barbara Specjalista SL X X X
Antosyk ds.
uzytkowania
lasu
10. | Magdalena Specjalista SL X X X X
Puszko ds. sprzedazy
drewna
11. | Piotr Specjalista SL X
Kania ds. stanu
posiadania i
informatyki
12. | Maria Starszy X X X X
tuszcz Ksiggowy
13. | Marta SFarszy X X
Wioch Ksiegowy
14, | Justyna Referent ds. X X
Typer pracowniczych
15. | Andrzej Lesniczy X
Trzeciak
16. | Andrzej Lesniczy X




Witek

17. | Bogustaw Lesniczy X
Usien

18. | Jacek Lesniczy X
Warzata

19. | tukasz Leéniczy X
Kucharski

20. | Marcin Leéniczy X
Sanicki

21. | Robert Leéniczy X
Marszatek

22. | Krzysztof Lesniczy X
Madej

23. | Tomasz Lesniczy X
Ryba

24. | Waldemar Lesniczy X
Zaremba

25. | Agnieszka Podlesniczy X
Solek

26. | Aleksander Podlesniczy X
Tryba

27. | Elena Podlesniczy X
Banach

28. | Leszek Podlesniczy X
Rusin

29. | tukasz Podlesniczy X
Zaucha

30. | Marek Podlesniczy X
Brozyna

31. | Pawet Podleéniczy X
Tomasiewicz

32. | Zbigniew Podlesniczy X
Kosiek

33. | Patryk Podlesniczy X
Zarychta

Ponadto do stosowania funkcji GLOBAL majg uprawnienia pracownicy sprawujgce zastepstwo

zgodnie z ,Wykazem zastepstw stuzbowych”.

Debica, 6 pazdziernika 2023 r.




Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Debica

WYKAZ ZASTEPSTW StUZBOWYCH

Nazwisko ZASTEPSTWA
Lp. i imie Stanowisko
pracownika Nazwisko i imie Stanowisko
zastepowanego
pracownika
1 2 3 4 5
1. |Ferenc Stanistaw Zastgpca Pankiewicz Wactaw Nadlesniczy
Nadle$niczego
2. |Ferenc Stanistaw Zastepca Lichorobiec Piotr Inzynier Nadzoru
Nadle$niczego
3. |Lichorobiec Piotr Inzynier Nadzoru Ferenc Stanistaw Zastepca
Nadle$niczego
4. |Lichorobiec Piotr Inzynier Nadzoru Kania Piotr Specjalista ds. stanu
posiadania i inform.
5. |Zaremba Piotr Specjalista SL ds. Mordyl Tomasz Specjalista SL ds.
ochrony lasu zagospodarowania
6. |Mordyl Tomasz Specjalista SL ds. Zaremba Piotr Specjalista SL ds.
zagospodarowania ochrony lasu
7. | Antosyk Barbara Specjalista SL ds. Puszko Magdalena Specjalista SL ds.
uzytkowania lasu i bhp sprzedazy
8. | Puszko Magdalena Specjalista SLds. | Antosyk Barbara Specjalista SL ds.
sprzedazy uzytkowania lasu i bhp
9. |Puszko Magdalena Specjalista SLds. | \Wioch Marta Starszy ksiggowy
sprzedazy
10. |Katarzyna Szlezak Glowny Ksiegowy |k uszcz Maria Starszy ksiegowy
11. |Luszcz Maria Starszy ksiggowy Katarzyna Szlezak Kierownik komorki
organizacyjnej
wewnetrznej p.o.
Giowny Ksiegowy
12. |tuszcz Maria Starszy ksiggowy Typer Justyna Referent ds.
pracowniczych
13. [Wloch Marta Starszy ksiggowy Koziot Jézefa Specijalista ds.
administracyjnych
14. |Suma Mariusz Starszy Specjalista ds. | Polak t.ukasz Specjalista SL ds.
zamowien publicznych budownictwa
15. | Polak tukasz Specjalista SL ds. Suma Mariusz Starszy specjalista SL
budownictwa ds. zamowien publicz.
16. | Polak tukasz Specjalista SL ds. Panek Jolanta Sekretarz
budownictwa Nadlesnictwa
17. | Hochotowski Michat Starszy straznik Kawa Tomasz Straznik lesny
lesny
18. |Kawa Tomasz Straznik lesny Hochotowski Michat StarSi!y'Stfaiﬂik
esny
19. | Trzeciak Andrzej Lesniczy Brozyna Marek Podlesniczy




20. |Ryba Tomasz Lesniczy Zarychta Patryk Podlesniczy
21. |Marszatek Robert Lesniczy Kosiek Zbigniew Podlesniczy
22. | Kucharski tukasz Lesniczy Banach Elena Podlesniczy
23. |Witek Andrzej Lesniczy Tomasiewicz Pawet Podlesniczy
24. |Krzysztof Madej Lesniczy Zucha tukasz Podlesniczy
25. | Sanicki Marcin Lesniczy Sotek Agnieszka Podlesniczy
26. |Usien Bogustaw Lesniczy Tryba Aleksander Podlesniczy
27. | Zaremba Waldemar Lesniczy Rusin Leszek Podlesniczy
28. |Brozyna Marek Podlesniczy ! Trzeciak Andrzej Lesniczy
29. |Kosiek Zbigniew Podlesniczy | Marszatek Robert Lesniczy
30. |Banach Elena Podlesniczy Kucharski tukasz Lesniczy
31. | Tomasiewicz Pawet Podlesniczy Witek Andrzej Lesniczy
32. |Zaucha tukasz Podlesniczy Krzysztof Madej Lesniczy
33. |Sotek Agnieszka Podlesniczy Sanicki Marcin Lesniczy
34. | Tryba Aleksander Podlesniczy Usien Bogustaw Lesniczy
35. |Rusin Leszek Podlesniczy Zaremba Waldemar Lesniczy
36. |Rusin Leszek Podlesniczy Drzymata Klaudia Podlesniczy
37. | Zarychta Patryk Podlesniczy Ryba Tomasz Lesniczy

Debica, 6 pazdziernika 2023 r.




