Zarzadzenie Nr ¥ 12022
Nadlesniczego Nadlesnictwa
z dnia 25 marca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Stary Sacz
znak spr.: S.012.1.2022

na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (Dz. U. nr 12, poz. 59 z
2011 r. z p6Zn. zm.) w zwigzku z § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Nadlesnictwu Stary Sacz nadaje Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Kierownicy komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Stary Sacz w terminie
do 15 kwietnia 2022 r. dostosujg organizacje oraz zakres dziatania komorek
i stanowisk pracy do postanowien niniejszego zarzadzenia.

§3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenia nr
28/2021 z dnia 16 czerwca 2021 r.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od
1 marca 2022 roku.

NADLESNICZY
Nadleéni;;wa Stary,Sqcz
mfw“

Rafat Tokarz

Spraf 20n0 pod wzgledem




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 44 /2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Stary Sacz
zdnia 25 marca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA STARY SACZ




§ 1

Regulamin organizacyjny nadles$nictwa ustala:

okl

1.
2.

1.

Postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadle$niczego.

Rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania.

Stanowiska kierowania poszczego6lnymi komérkami organizacyjnymi.

§2

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

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

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca Nadle$nictwa Stary Sacz kieruje
Zastepca Nadle$niczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadles$niczego -
wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik Nadle$nictwa.

§3

. Strukture Nadlesnictwa Stary Sacz stanowia:

a) biuro Nadlesnictwa;

b) lesnictwa — 8 lesnictw Lasoéw Panstwowych /ZL/;

C) obwody nadzorcze laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa /ZN/: 2 obwody wytgczone i 2 obwody wspdlne.

W sktad biura Nadle$nictwa wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Dziaty:
a) Gospodarki Lesnej /ZG/ — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego;
b) Finansowo — Ksiegowy /KF/ — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego;
c) Administracyjno — Gospodarczy /SA/ - kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa;
d) Posterunek Strazy Lesnej /NS/.

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru /NN/.

§4

Nadles$niczemu podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca nadlesniczego /Z/,
b) Inzynier nadzoru /NN/,
c) Gtowny ksiegowy /K/,
d) Sekretarz nadlesnictwa /S/;
e) Strazlesna /NS/.
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2. Dziatalnosciag Posterunku Strazy Lesnej kieruje starszy straznik lesny -
Komendant Posterunku Strazy Lesne;.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadles$nictwa w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym dziatami.

4. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, a podle$niczowie -
lesniczemu.

5. Specjalisci ds. Laséw Nadzorowanych (LN) podlegajg bezposrednio Zastepcy
Nadlesniczego.

§5
W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione zadania, za$ szczegétowy zakres zadan okreslony jest w zakresie czynnosci
poszczegbinych pracownikéw:

. Dziaty:

1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG):

Dziat Gospodarki Lesnej kierowany jest przez Zastepce Nadlesniczego.

Do zadan Dziatu w szczegdélnosci nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,
ochrony przyrody, towiectwa zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz
edukacji. Zastepca Nadle$niczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materialowym, dotyczgce stanu posiadania,
ewidencji gruntéw i ich udostepniania oraz uzytkéw ubocznych, zadrzewien, turystyki,
gospodarki rolnej. Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie powierzonym
przez Starostéw.

Zastepca nadlesniczego (Z) osobiscie prowadzi nastepujace zadania:
1. Zagadnienia zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesnej.
2. Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg fgkowo-rolng w zakresie
przygotowania i sktadania wnioskéw z tytutu doptat rolno- srodowiskowych.

3. Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowg terenéw lesnych.
4. Bierze udziat w pracy komisji i zespotéw powotanych przez Nadle$niczego.

Zadania dziatu gospodarki lesnej (ZG):
Z zakresu zagospodarowania lasu:

1. Organizacja, koordynacja i wykonanie zadan z zakresu gospodarki lesne;j,
zwigzanych z urzadzaniem lasu, hodowla i ochrong lasu, w tym réwniez ochrong
przyrody i zagospodarowaniem turystycznym.

2. Organizacja, koordynacja i realizacja zadan wynikajgcych z Planu Urzgdzania
Lasu w zakresie hodowli lasu z uwzglednieniem zmieniajgcego sie stanu lasu.

3. Prowadzenie ewidencji gruntéw, ochrona granic i wykonanie prac geodezyjnych
oraz przygotowanie dokumentacji w zakresie zaktadania ksigg wieczystych. ‘

4. Przygotowanie opinii i wnioskbw do projektow miejscowych planéw ‘
zagospodarowania przestrzennego.

5. Przygotowanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy lub kupna laséw i gruntéw do
zalesien, zmian przeznaczenia gruntéw w zarzgdzie Nadle$nictwa, zawieranie
umow najmu, dzierzawy, zamian.
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6. Opracowywanie rocznych planéw gospodarczych i planéw dziatan z zakresu
urzgdzania lasu, hodowli i ochrony lasu, w tym: ochrony przyrody i ochrony
przeciw pozarowej, uzytkowania lasu, zagospodarowania turystycznego, edukaciji.

7. Zadania z zakresu selekcji i nasiennictwa lesnego ze szczegdlnym
uwzglednieniem programow wieloletnich.
8. Ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,

z uwzglednieniem petnego zabezpieczenia potrzeb wtasnej jednostki, a takze
potrzeb innych wiascicieli laséw, organizacja i nadzér nad produkcjg szkoétkarska.

9. Okres$lanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgce ze stanu lasu, oraz
stopien pilnosci, kolejno$¢ i terminy wykonywania stosownych prac

10.0rganizacja wykonania i prowadzenie nadzoru nad pracami zwigzanymi z
urzadzaniem lasu, hodowlg lasu, ochrong lasu, zagospodarowaniem lasu oraz
pozyskaniem drewna.

11.Sprawy zwigzane z racjonalng gospodarkg rolno — tgkowa.

12.Nadzér nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach
wydzierzawionych oraz w OHZ.

13.0rganizacja przygotowania wnioskow o dotacje budzetowe i $rodki pomocowe,
nadzorowanie wykonania prac objetych przyznanymi dotacjami.

14.Realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody w ramach gospodarki lesnej.

15.Opracowywanie prognoz zagrozenia drzewostanow oraz organizacja zwalczania
szkodnikéw owadzich i choréb, wspotpraca z Zespotem Ochrony Lasu i PIORIN,

16.Monitorowanie aktualnego stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych
dziatan zmierzajgcych do osiggniecia wtasciwego stanu zgodnego ze
wskazaniami Planu Urzadzania Lasu, prowadzenie analiz wykonania zadan
gospodarczych w poszczegolnych lesnictwach.

17.Przygotowanie danych do opracowania Planu Urzadzania Lasu. Wspotpraca
Nadle$nictwa z wykonawcg planu.

18.Sporzadzanie uméw najmu dzierzawy gruntéw rolnych i lesnych wraz z
naliczeniem opftat i prowadzeniem stosownych rejestrow.

19.Nadzorowanie SILP i sprawozdan w SILP-Web oraz Centralnego Systemu
Sprawozdawczego z zakresu pracy kierowanego dziatu.

Z zakresu uzytkowanie lasu:
1. Organizacja, na podstawie zatwierdzonego Planu Urzadzania Lasu, racjonalnego
uzytkowania lasu z uwzglednieniem zmieniajgcego sie stanu lasu, analiza
wykonania planu w tym zakresie.

2. Nadzorowanie prawidtowego wykorzystania surowca drzewnego.

3. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z uzytkowaniem ubocznym.

4. Sprzedaz drewna i innych produktow lesnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie oraz na zasadzie najwyzszej optacalnosci.

5. Rozpatrywanie reklamacji dotyczacych surowca drzewnego 1 produktéow

niedrzewnych.

6. Przygotowywanie przetargdw na ustugi lesne.

7. Ustalanie propozycji stawek na czynnosci zwigzane z zagospodarowaniem i
uzytkowaniem lasu na etapie planowania i organizowania wykonania zadan.

Z zakresu nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa
1. Organizacja i nadzér nad pracg Specjalistow ds. laséw nadzorowanych, na
podstawie i w zakresie porozumien podpisanych ze Starostami.
2. Opiniowanie projektow uproszczonych Planéw Urzadzania Lasu.
Inne '
1. Edukacja lesna.
2. Projekty unijne.
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3. Praktyczna nauka zawodu.
4. Administracja SILP.

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF):

Dziatem Finansowo-Ksiegowym Nadles$nictwa kieruje Gtéwny ksiegowy.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrzne;j
dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadle$nictwa, windykacji wszystkich naleznosci.
Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w Nadle$nictwie oraz
plany finansowo-gospodarcze, prowadzi kase Nadlesnictwa, rachunkowo$é, nalicza
ptace pracownikéw Nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowa, analizg
i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

Gtéwny ksiegowy (K) osobiscie prowadzi nastepujace zadania:

1. Opracowuje czesc¢ finansowa planu finansowo-gospodarczego oraz koordynuje prace
dotyczace sporzagdzania tego planu.

2. Analizuje przebieg wykonawstwa zadan planowanych i podejmuje kroki zmierzajgce
do przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom wystepujacym w toku ich realizacji.

3. Udziela instruktazu komorkom organizacyjnym nadle$nictwa w zakresie interpretacii
zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont oraz regulaminu kontroli wewnetrzne;j.

4. Inicjuje i nadzoruje przebieg inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

5. Opracowuje projekty przepisbw wewnetrznych, wydawanych przez nadle$niczego
a w szczegolnosci regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegu i kontroli dokumentow,
gospodarki kasowej, ZFSS, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii
i innych dotyczacych gospodarki finansowe;.

6. Nadzoruje SILP i sprawozdania w SILP-Web oraz Centralnego Systemu
Sprawozdawczego z zakresu pracy kierowanego dziatu.

7. Organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.

8. Prowadzi kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

9. Kieruje praca podlegtych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie.

10.Prowadzi ewidencje i sporzadza rozliczenie zadan finansowanych z udziatem
srodkow finansowanych z Unii Europejskiej i srodkéw funduszy krajowych.

11.Koordynuje finansowanie i kredytowanie dziatalno$ci nadlesnictwa, wspoétpracujgc
w tym zakresie z jednostkg nadrzedng i bankami.

12.Nadzoruje nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

13.Prowadzi sprawy z zakresu ptac i ubezpieczen spotecznych.

14.Windykuje naleznosci nadlesnictwa.

15.Sporzadza roczne sprawozdanie finansowe nadle$nictwa.

16.Bierze udziat w pracy komisji i zespotéw powotanych przez Nadlesniczego.
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Zadania dziatu finansowo - ksiegowego (KF):
Ksiegowos¢:

1. Organizowanie i doskonalenie, sporzadzanie, przyjmowanie, obiegu i kontroli

dokumentow w sposdb zapewniajgcy:

» witasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych,

» sporzgdzanie analiz finansowych w tym kalkulacji kosztow oraz
sprawozdawczosci finansowej i statystycznej.

2. Organizowanie i doskonalenie prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzania
kalkulacji kosztéw, sprawozdawczosci finansowej i statystycznej w sposéb
umozliwiajgcy terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegodlne dziaty Nadle$nictwa.

4. Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;
Nadlesnictwa poprzez dostarczenie danych do planowania dziatalnosci.

5. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

6. Sporzadzanie lub nadzorowaniu sporzgdzania deklaracji podatkowych.

7. Wykonywanie wszystkich czynnosci obowigzujgcych pracodawce,a wynikajacych
z ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

8. Rozliczenia z tytutu naleznosci i zobowigzan.

9. Prowadzi w SILP ewidencje srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych w tym nalicza amortyzacje i umorzenie.

10. Dekretacja i ksiegowanie dokumentéw w podsystemie SILP ,finanse ksiegowosc¢”.

11.Rozliczenie kasztéw delegacji, rozliczanie zaliczek.

Ptace i ubezpieczenia spoteczne:

1. Prowadzenie, gromadzenie dowodoéw ptacowych.

2. Przygotowywanie danych wyjsciowych do sporzadzenia list ptac.

3. Sporzadzanie listy ptac w systemie ,Ptace", listy nagréd oraz listy ptac z tytutu

umowy zlecenia, umowy o dzieto.

4. Sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen.

5. Prowadzenie kart likwidacyjnych pracownikow, wystawianie zaswiadczen, w tym

zaswiadczen do rent i emerytur.

6. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,
wyptatami  zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz
rehabilitacyjnych.

Sporzadzanie sprawozdania LPIO-6 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Sporzadzanie rozliczen dotyczacych ZUS i PPK.

0 N

5. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA):

Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Sekretarz nadlesnictwa.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegolnosci nalezy petna obstuga
administracyjna nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa Srodkow trwatych infrastruktury
Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, podatkiem od nieruchomosci, organizacjg i realizacja zamoéwien
publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej.




Sekretarz nadlesnictwa (S) w szczegolnosci prowadzi:

1.

w N

oo b

10.
11.

12.

13
14
15

Zadan

Sprawy dotyczace zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikow,
prowadzenia akt osobowych, dokumentacji nagréod (w tym jubileuszowych)
i odpraw emerytalno - rentowych, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosowaniem kar dla pracownikéw Nadle$nictwa.

Sprawy badan wstepnych, kontrolnych i okresowych pracownikéw Nadlesnictwa.
Ewidencje udzielanych pracownikom nadle$nictwa urlopéw dla poratowania
zdrowia oraz dodatkowego urlopu na leczenie sanatoryjne.

Zgtasza pracownikow i cztonkéw rodzin do ubezpieczen ZUS.

Zgtasza pracownikow do PPK i jest administratorem systemu.

Kompletuje dokumenty do wnioskow o renty bgadz emerytury pracownikow
Nadle$nictwa.

Organizuje szkolenia i podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow w szkotach
ponadpodstawowych i wyzszych.

Rozlicza czas pracy pracownikow na podstawie list obecnosci (DOR) oraz
delegacji stuzbowych. Jest administratorem ,Absencji-delegacji” w SILPweb.
Prowadzi dokumentacje zwigzang z planowaniem i wykorzystaniem urlopow
wypoczynkowych.

Rejestr wydawanych zarzadzen i decyzji Nadle$niczego.

Opracowuje  projekty  przepisébw  wewnetrznych, wydawanych przez
nadle$niczego a w szczegolnosci Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa,
Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych aktéw prawnych.

Prowadzi catoksztatt zagadnien zwigzanych 2z utrzymaniem spojnosci
i funkcjonowania Systemu Informacji Prawnej (SIP).

. Opracowuje sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych spraw.

. Petni obowigzki administratora GUS.

. Bierze udziat w pracach komisji i zespotow powotanych przez Nadlesniczego.

ia dziatu administracyjno — gospodarczego (SA):

W zakresie obstugi administracyjnej:

1.

2.

3.

8.
9.

10.
11.

12.
13.

Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w tym ewidencje budynkéw i mieszkan,
naliczanie czynszu.

Administrowanie terenami wokét budynkéw administracyjnych i mieszkalnych
Nadlesnictwa oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami.

Organizowanie przegladéw stanu technicznego obiektéw budowlanych oraz
wszelkiego typu instalacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
budowlanego.

Opracowanie programu gospodarowania zasobami lokalowymi nadlesnictwa.
Administrowanie $rodkami trwatymi i wyposazeniem obiektow Nadle$nictwa oraz
utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym.

Sporzgdzanie uméw najmu budynkéw i lokali wraz z naliczeniami odptatnosci
i prowadzeniem stosownych rejestréow.

Prowadzenie projektéw rozwojowych LP.

Sporzadzanie uméw uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.
Zaopatrzenie na potrzeby gospodarki lesnej oraz komorek organizacyjnych
w biurze Nadle$nictwa.

Obstuga sekretariatu Nadlesnictwa.

Prowadzenie rejestrow pieczeci urzedowych, drukéw $cistego zarachowania,
korespondenciji przychodzacej i wychodzace;.

Wykorzystanie srodkéw ZFSS przy wspéipracy z Komisja Socjalna.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa, w tym
prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw transportowych.
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14.Zaopatrzenie pracownikbw w nalezne umundurowanie oraz odziez ochronng
i roboczg.

15.Merytoryczna kontrola operacji zakupu towaréw, materiatébw, napraw i remontoéw
wykonywanych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

16.Prowadzenie SILP i sprawozdan z zakresu pracy kierowanego Dziatu.

17.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

18. Prowadzenie ewidenciji i rozliczenia bloczkéw mandatowych.

19.Ubezpieczenia rzeczowe majatku Nadlesnictwa.

W zakresie inwestycji i remontow:

1. Sporzadzanie rocznego planu gospodarczego z zakresu inwestycji i remontow
infrastruktury.

2. Organizowanie i uczestniczenie w okresowych przeglagdach stanu technicznego
budynkéw i budowli, sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji z tego zakresu.

3. Przygotowywanie dokumentacji prawnej i technicznej z zakresu planowanych
zadan inwestycyjno-remontowych i odbiér dokumentaciji.

4. Przygotowywanie | organizowanie przetargbw na prace inwestycyjno-
remontowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa zamowien publicznych.

5. Organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robét budowlanych
wykonywanych systemem wtasnym i zleconym, sprawdzanie dokumentacji pod
wzgledem merytorycznym oraz faktur i kosztoryséw powykonawczych.

6. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu robét inwestycyjno-remontowych.

W zakresie zamowien publicznych:

1. Przygotowanie do zatwierdzenia przez Nadle$niczego planu zamawiania
dostaw, robét budowlanych i ustug przewidzianych do udzielenia w roku
gospodarczym w trybie zaméwien publicznych oraz wykazu zamowien
przewidywanych na rok gospodarczy, wytagczonych ze stosowania trybow
zamowien publicznych.

2. Przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie postepowan o zamoéwienia

publiczne na potrzeby Nadle$nictwa.

Nadzorowanie przestrzegania termindw zwigzanych z realizacjg zaméwien.
Wprowadzanie do bazy SILP uméw zawartych w ramach zaméwien publicznych
oraz prowadzenie analiz dot. ich realizaciji.

5. Przygotowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych udzielonych zamoéwien.

el o

Inne
1. Administracja SILP.
2. Projekty rozwojowe Laséw Panstwowych.

6. Posterunek Strazy Lesnej (NS):

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Komendant Posterunku Strazy Lesne;.
Do zadan Posterunku w szczegdélnosci nalezy: 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 oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.
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Zadania:

1. Posterunkiem Strazy Les$nej zgodnie z Zarzadzeniem nr 69 DGLP z dnia
14.11.2019 r. kieruje Komendant zatrudniony na stanowisku starszego straznika
leSnego. Komendant jest przetozonym straznika lesnego zatrudnionego
w Posterunku Strazy Lesnej.

2. Zakres zadan dla Posterunku Strazy Lesnej i Straznika Le$snego szczegdétowo
okre$la Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. /z pézn. zm./, Zarzadzenie Nr 69
DGLP z dnia 14.11.2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Posterunkow Strazy Lesnej w Nadlesnictwach i grup interwencyjnych SL w
Regionalnych Dyrekcjach LP oraz zakresy czynnosSci.

3. Posterunek Strazy Lesnej prowadzi zadania obronne zgodnie 2z Ustawg o
powszechnym obowigzku obrony RP.

4. Posterunek Strazy Lesnej prowadzi zgodnie z przepisami z zakresu ochrony
informacji niejawnych oddziat kancelarii tajnej w nadle$nictwie oraz realizuje
obowigzki pracownika Pionu Ochrony.

5. Posterunek Strazy Lesnej prowadzi magazyn broni zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Srodowiska z dnia 01.07.2014 r. w sprawie wspdidziatania z Policjg i
zasad przydziatu, ewidencji, przechowywania broni w Nadlesnictwie (Dz.U. z 2014
r., poz.936) tj. zdnia 17.11.2020 r. (Dz.U. z 2020 r., poz.2180) oraz Zarzadzeniem
nr 69 DGLP z dnia 14.11.2019 ..

7. Samodzielne stanowiska pracy:

Inzynier Nadzoru (NN), prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadle$nictwie w zakresie
ustalonym przez Nadle$niczego, a w szczegdlnosci:

1.

Tolees

Przeprowadza kontrole dorazne i sprawdzajacych w le$nictwach i obwodach
nadzorowanych, w rozmiarze okreslonym w zakresie czynnosci oraz wedtug
biezacych wytycznych i polecen stuzbowych wydawanych przez Nadle$niczego.
Przygotowuje i prowadzi kontrole wstepne, biezace i nastepne, czynnosci
I operacji gospodarczych w Nadle$nictwie poprzez sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci faktycznie wykonanych prac
i sporzadzonej dokumentacji, w tym prawidtowo zastosowanych stawek ptacowych,
norm pracochtonnosci, materiatéw, itp.

Kontroluje realizacje zarzadzen i zalecen z kontroli wiasnych oraz zarzadzen
pokontrolnych z kontroli zewnetrznych.

Sporzadza dokumentacje z prowadzonych przez siebie kontroli, analize wynikéw
kontroli, a takze sprawozdania i wnioski.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowac;ji.

Prowadzi sprawy dotyczace skarg i wnioskow, w szczegolnosci:

Prowadzi rejestr skarg i wnioskdw, gromadzi dokumentacje dotyczacg skarg
i wnioskow oraz sporzadza sprawozdania roczne,

Koordynuje zatatwianie skarg i wnioskow przez komorki organizacyjne biura
Nadlesnictwa,

W miare potrzeby przeprowadza kontrole dorazne w celu rozpatrzenia i zatatwienia
zgtoszonych skarg i wnioskoéw,

Wspotpracuje z innymi organami kontroli w zakresie badania zasadnos$ci skarg.
Inzynier Nadzoru wspotpracuje z Zastepcag Nadle$niczego w sprawach dotyczgcych
gospodarki lesnej i rozpatrywania reklamaciji, z Sekretarzem nadle$nictwa w
sprawach dotyczacych inwestycji, remontéw i zamoéwien publicznych oraz ze Strazg
Lesng w sprawach zwigzanych ze zwalczaniem Szkodnictwa Le$nego.

Koordynuje sprawy zwigzane z BHP, przy pomocy uprawnionego podmiotu, na
podstawie umowy cywilno-prawne;.
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§6

Obstuge prawng Nadle$nictwa powierza sie uprawnionej Kancelarii Adwokacka,

zgodnie z obowigzujgca umowa.

§7

Wykonywanie zadan stuzb BHP powierza sie uprawnionemu podmiotowi, firmie

zewnetrznej, zgodnie z obowigzujgcg umowa.

§8

Lesnictwa (ZL)

1.

Lesnictwem kieruje lesniczy. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, a w obwodach
wspolnych réwniez w zakresie laséw niepanstwowych, za ktére ponosi petng
odpowiedzialno$¢. Lesniczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem. Le$niczy odpowiada materialnie za
powierzone mienie. Lesniczemu podlegajg bezposrednio podlesniczowie
przydzieleni do le$nictwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
leSnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywacé sie na podstawie
tacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspétodpowiedzialnosci,
zawartg na piSmie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgca
zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

§9

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na pisSmie za pokwitowaniem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /przejeciem/ stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokodt, podpisany przez: przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wtasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadles$niczego, gtbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego,
podlesniczego oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

§10
Nadlesniczy ma zastrzezone do wytgcznej kompetencji podejmowanie decyzji w

sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujgcych zadan:
a) podpisywanie zarzadzen, polecen, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych,
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b) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, wiadz
panstwowych i samorzadowych, organizacji politycznych i spotecznych oraz do
mediow,
c) decyzje i opinie osobowe,
d) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu
Korespondencja przychodzaca i wychodzgca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej, podpisywana jest jednoosobowo przez Nadles$niczego z wyjatkiem:
a. pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwoch uprawnionych oséb,
b. korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego.

. Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio nadle$niczemu.

§ 11

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu
do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

W przypadku opracowywania materiatobw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych komoérkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

Pisma przychodzace i wychodzace w formie elektronicznej podlegajg takim
samym regutom co do rejestracji oraz podpisu i parafowani oséb uprawnionych,
jak pozostate pisma i korespondencja.

§12

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej (regulamin kontroli
wewnetrznej) oraz zadania w tym zakresie poszczegoélnych dziatéw i stanowisk
pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez
Gtownego ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadle$niczego.

Dokonujgcy kontroli potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej
operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§13

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

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

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

g) zawarcia umowy w sprawach majgtkowych.

Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w pkt 1c), winna byé okre$lana i

korygowana na biezaco przez gtéwnego ksiegowego w porozumieniu z Gtownym

ksiegowym RDLP.
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§ 14

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sa do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji nadle$niczemu.

§ 15

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy Nadle$nictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone lub poufne normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

4. Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

5. Realizacja zadan obronnych na podstawie oddzielnych przepiséw instrukcii,
zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 16
Zadania wspolne komorek organizacyjnych nadlesnictwa:

Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania

nastepujgcych zadan wspolnych:

1. znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw, zarzadzen i instrukcji w ramach
powierzonych zagadnien,

2. sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

3. przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4. ewidencjonowanie | katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej PGL LP
korespondenciji przychodzacej i wychodzacej z komorki organizacyjnej,

5. przygotowywanie dokumentow do archiwizowania w archiwum zaktadowym zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjna,

6. merytoryczna ocena zgdania zaptaty wystosowanego przez dostawcow —
kontrahentéw zewnetrznych,

7. przygotowanie materiatow zwigzanych z wystgpieniami do wtadz i  wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej,

8. realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:

a. ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
Laséw Panstwowych. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg
pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci lesniczowie i Straz Lesna, w
sposob wzajemnie sie uzupetniajgcy

b. pozostali pracownicy zobowigzani sg do informowania Nadlesniczego Iub
Zastepcy Nadlesniczego i Strazy Le$nej o wszelkich zauwazonych
przypadkach szkodnictwa lesnego,

Cc. wszyscy pracownicy, ktérym powierzono mienie ruchome i nieruchome
zobowigzani sg do nadzoru nad nim, przechowywania go w sposoéb
uniemozliwiajacy kradziez, uszkodzenie lub zniszczenie. W razie stwierdzenia
kradziezy, uszkodzenia Iub zniszczenia zobowigzani sg niezwiocznie
zawiadomi¢ Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego i Straz Le$nag, a w
przypadkach nie cierpigcych zwtoki Policje.

9. przestrzeganie przepisow oraz realizowanie zadan z zakresu obronnosci,
wynikajacych z ustalen odrebnych przepisow,
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10.przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ochronie
informacji niejawnych,

11.sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swego dziatania,

12.obstuga modutéw SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej i
poszczegodlnych stanowisk pracy,

13.wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia ich
zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w PGL LP,

14.wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie obstugi obowigzujacego
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

15. przestrzeganie przepisbw prawa zamowien publicznych w zakresie przygotowania i
sporzgdzania materiatow do opracowania SIWZ,

16. kontrola merytoryczna z zakresu swoich obowigzkéw zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej,

17.5cista wspotpraca z Redaktorem stron wyodrebnionych Biuletynu Informacii
Publicznej Nadle$nictwa (BIP),

18.do tworzonych przez pracownikéw w ramach stosunku pracy materiatow (utworéw)
stanowigcych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze — ze
szczegolnym uwzglednieniem prezentacji, zdjeé¢, materiatbw video, materiatdw
edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach elektronicznych -
autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.

§17
Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonuje zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§18
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§19
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogélne przepisy prawa, a w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy branzowe, w tym zwiaszcza
StatutPanstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 20
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1. Schematorganizacyjny Nadle$nictwa.
2. Wykaz lesnictw i obwodéw nadzorczych laséw nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa.
3. Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP.

Stary Sacz, 2§ marca 2022 roku NADLESNICZY
Nadlesnictwa Stary Sqcz

Tolott .’Z‘,}J

Rafat Tokarz
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Stary Sacz , wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 47, /2022 Nadlesniczego

Nadlesnictwa Stary Sacz z dnia 257.03.2022 r.

WYKAZ LESNICTW
| OBWODOW NADZORCZYCH LASOW NIE STANOWIACYCH
WLASNOSCI SKARBU PANSTWA

1. Wykaz lesnictw

Lp. |LeSnictwo Powierzchnia (ha) |[Obsada
; le$niczy,
1 [Cheanice 968 instruktor technicznv
2 |tososina Dolna 952 leSniczy,
podlesniczy
3 [Roznow 857 \esniezy,
podle$niczy
4 |Lipnica Wielka 851 €sniczy,
podlesniczy
5 |[Przysietnica 1167 Iesn[c;y,
podlesniczy
6 |Gabon 1357 lespiszy,
podlesniczy
7 |Obidza 1278 IEhiazy,
podlesniczy
8 |Przyszowa 878 Iesnl’c;y,
podlesniczy

2. Wykaz wytaczonych obwodoéw nadzorczych laséw niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa

1 |Obwdd nadzorczy tacko 8773 1 etat

2 |Obwo6d nadzorczy Chetmiec 5421 1 etat

3. Wykaz wspolnych obwodéw nadzorczych lasow nie stanowiacych wiasnosci
Skarbu Panstwa

1 |Obwdd nadzorczy Roznow 1979 Podlesnlc;y !esmctwa
Roznéw
2 |Obwéd nadzorczy Lipnica Wielka 1534 Fodlesniony esnichya
Lipnica Wielka

NADLESNICZY
Nadleénictwa Stary Sgcz

Tolkey Z‘///

Rafat Tokarz




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Stary Sacz, wprowadzony

Zarzgdzeniem nr

AY /2022 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Stary Sacz z dnia 2§ .03.2022r.

Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

Zgodnie z §2 pkt 2. Zarzadzenia nr 44 Dyrektora Generalnego Laséw

Panstwowych z dnia 29 lipca 1998 roku, upowazniam nizej wymienione osoby do

stosowania funkcji GLOBAL w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych:

Imie Upowaznienia do stosowania funkcji GLOBAL w SILP (T - tak, x-nie)
I Nazwisko r5raNGTGoSPODARKA [ GOSPODARKA [ KADRY | FINANSE 1] INFRA- DANE POZOSTALE
pracownika |wanie | Lesna TOWAROWA | -PLACE | KSIEGOWSC | STRUKTURA | WSPOLNE | MODULY
Agata X X X X X X X
Repelewicz- | T

Gancarczyk

Edyta X T T T T X X
Pawlak

Katarzyna T X X T X gl X X
Lis (Sekretarz

nadlesnictwa)

Grzegorz T X X X X X X X
Rams

Wiestaw T X T X X X X T
Klimek

Michat T T T X X X X T
Madziar

Jerzy T X T X X X X T
Pustutka

Szymon T X T X X X X% T
Wojtanowsk

Tomasz T X X X X T T X
Bodziony

Marcin T X X X X T X X
Steczowicz

Katarzyna T X T X T X X X
Maria Lis

(Ksiegowa)

Anna T X T X T T X X
Lachowska -

Jop

Zofia [ ] X T X X T X X
Sobczak

Dawid T X X X X % T X
Kozienski

Zdzistaw T X T X X X X X
Kozuch

Andrzej T X T X X X X X
Witowski




Imie Upowaznienia do stosowania funkcji GLOBAL w SILP (T — tak, x-nie)

i Nazwisko 5ANG. TGOSPODARKA | GOSPODARKA | KADRY |FINANSE  1]INFRA- DANE POZOSTALE
pracownika | wane | LESNA TOWAROWA | -PLACE | KSIEGOWSC | STRUKTURA | WSPOLNE | MODULY
Stanistaw T X T X X X X X
Kurzeja

Krystian T X T X X X X X
Szewczyk

Jan T X T X X X X X
Bulanda

Tomasz i | X T X X X X X
Bulanda

Edward T X T X X X X X
Jasinski

Piotr T X T X X X X X
Konstanty

Dostep do funkcji GLOBAL majg réwniez osoby sprawujace zastepstwo zgodnie z
zakresami czynnosSci.

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Stary $acz
—
IO—Q&')_ k
Rafat Tokarz




