R E G U L A M I N

ORGANIZACYJNY  NADLEŚNICTWA  BRZEG

do zarządzenia nr 7/2018 z dnia 27 kwietnia 2018r
I.  POSTANOWIENIA  OGÓLNE

( 1.

Regulamin organizacyjny Nadleśnictwa Brzeg, zwany dalej „Regulaminem”, określa:

1. Zasady funkcjonowania i zadania Nadleśnictwa Brzeg,

2. Strukturę organizacyjną,

3. Rodzaje komórek organizacyjnych oraz zakresy ich działania.
( 2.

Nadleśnictwo Brzeg działa na podstawie;  

1. Ustawy z dnia 28 września 1991 r. o lasach /Dz. U. z 2017r poz.788 z późn. zmianami.
2. Aktów wykonawczych do tej ustawy, a w szczególności Statutu Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 50 Ministra Ochrony Środowiska, Zasobów Naturalnych i Leśnictwa z dnia 18 maja 1994r..
3. Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej w Państwowym Gospodarstwie Leśnym Lasy Państwowe.
4. Zarządzenia Nr 3 Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 22 stycznia 2009r. w sprawie zasad funkcjonowania, i zasad bezpieczeństwa systemu informatycznego w Państwowym Gospodarstwie Leśnym Lasy Państwowe.

§ 3.

Nadleśnictwo Brzeg działa przy pełnej prywatyzacji działalności, przez co rozumie się powierzanie podmiotom gospodarczym, zwanymi dalej „Zakładami Usług Leśnych”, oraz podmiotom zewnętrznym wykonawstwa robót z zakresu działalności gospodarczej podstawowej, i ubocznej oraz budownictwa ogólnego, drogowego i wodnego na zasadach zamawiania usług.
§ 3a.
Nadleśnictwo ,jako jednostka organizacyjna  wykonująca zadania na rzecz obronności i bezpieczeństwa państwa jest jednostką przewidzianą do militaryzacji.
§.4.
Zadania Nadleśnictwa polegają w szczególności na:

1. Prowadzeniu gospodarki leśnej wg Planu Urządzania lasu zgodnie z zasadami zrównoważonego rozwoju
2. Prowadzeniu  spraw obronnych i niejawnych zgodnie z obowiązującymi przepisami w Lasach Państwowych.
3. Prowadzeniu, ewidencji i rozpatrywaniu wpływających skarg i wniosków na podstawie obowiązujących przepisów.

4. Prowadzeniu edukacji przyrodniczo leśnej poprzez upowszechnienie w społeczeństwie wiedzy o środowisku leśnym, wielofunkcyjnej i zrównoważonej gospodarce leśnej, uświadomienie współzależności pomiędzy człowiekiem-społeczeństwem a środowiskiem leśnym, oraz budowanie zaufania społecznego do leśników.

5. Prowadzeniu witryny internetowej i biuletynu informacji publicznej.

6. Prowadzeniu polityki bezpieczeństwa danych osobowych, która odnosi się do sposobu przetwarzania danych osobowych oraz środków ich ochrony i jest wyrazem wdrożenia przepisów prawnych obowiązujących w tym zakresie.

7. Wykonywanie zadań związanych z ochroną zasobów, w tym ochroną mienia i zwalczania przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego zgodnie z zarządzeniami Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych.

II. STRUKTURA  ORGANIZACYJNA

( 5.
1. Strukturę nadleśnictwa stanowią: - biuro nadleśnictwa,







- leśnictwa,

- posterunek straży leśnej

- ośrodek hodowli zwierzyny (OHZ),

2. W skład biura nadleśnictwa wchodzą następujące komórki organizacyjne:

· działy: - gospodarki leśnej, kierowany przez Zastępcę Nadleśniczego,

                - finansowo-księgowy, kierowany przez Głównego Księgowego,

                - administracyjno-gospodarczy, kierowany przez Sekretarza,

· stanowiska pracy:  - Inżynier Nadzoru,

                                  - specjalista ds. pracowniczych.

( 6.
Pracownicy zajmujący stanowiska; - Nadleśniczego,






   - Zastępcy Nadleśniczego,






   - Głównego Księgowego,






   - Inżyniera Nadzoru,






   - Leśniczego,

są zaliczani do pracowników na stanowiskach kierowniczych w rozumieniu przepisów prawa pracy.
( 7.
1. Nadleśniczemu podlegają bezpośrednio: Zastępca Nadleśniczego, Inżynier Nadzoru, Główny Księgowy, Sekretarz, Specjalista. ds. pracowniczych, strażnicy leśni.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleśnictwa w ramach działów pracy podlegają bezpośrednio osobom kierującym tymi działami.

3. Leśniczy podlega bezpośrednio Zastępcy Nadleśniczego, zaś podleśniczy przydzielony do pracy w danym leśnictwie - Leśniczemu.

( 8.
Nadleśniczy:

1. Kieruje całokształtem działalności nadleśnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi  za nią pełną odpowiedzialność, a także reprezentuje nadleśnictwo na zewnątrz.

2. Wydaje zarządzenia i decyzje obowiązujące na obszarze nadleśnictwa, w szczególności ustala, wdraża i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnętrznej i regulamin pracy. Nadleśniczy zatrudnia i zwalnia pracowników nadleśnictwa.
3. Może upoważnić osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w określonych przez niego sprawach.

4. W razie nieobecności nadleśniczego pracą nadleśnictwa kieruje zastępca nadleśniczego, w razie nieobecności zastępcy nadleśniczego – wyznaczony przez nadleśniczego inny pracownik nadleśnictwa

5. Nadleśniczy kieruje wykonywaniem zadań obronnych w Nadleśnictwie, oraz odpowiada za ich przygotowanie w okresie pokoju do działania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.

6. Reprezentuje Skarb Państwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego działania.

7. Organizuje działania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leśnego.

8. Współdziała z organami samorządu terytorialnego a także organami rządowej administracji ogólnej.

9. Uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

10. Odpowiada za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w nadleśnictwie.

11. Ustala zakresy czynności dla: zastępcy N-czego, głównego księgowego, sekretarza, inżyniera nadzoru, specjalisty ds. pracowniczych, komendanta straży leśnej

III. ZAKRESY ZADAŃ
§ 9.
W skład biura nadleśnictwa wchodzą komórki organizacyjne, które realizują niżej wymienione zadania:

Dział Gospodarki Leśnej – kierowany przez zastępcę nadleśniczego. Do zadań „działu” w szczególności należy:
1. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z planowaniem, organizacją, koordynacją i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkółkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpożarowej, użytkowania lasu oraz sprzedaży drewna i użytków ubocznych.

2. Wykonywanie zadań związanych z ochroną zasobów, w tym ochroną mienia i zwalczanie przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego zgodnie z zarządzeniami Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych.
3. Niezwłoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leśnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
4. Nadzór nad lasami nie stanowiącymi własności Skarbu Państwa w zakresie powierzonym przez Starostę.

5. Sprawy związane ze stanem posiadania, ewidencją lasów i gruntów oraz ich udostępniania.
6. Koordynacje prac z tworzeniem planu urządzania lasu i opracowań siedliskowych.

7. Opiniowanie projektów planów przestrzennego zagospodarowania gmin.

8. Racjonalne prowadzenie gospodarki łowieckiej.

9. Turystyczne zagospodarowanie i udostępnienie obszarów leśnych.
10. Inicjowanie postępu technicznego i organizacyjnego.

11. Nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonaniem zadań.

12. Nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów prawa pracy, zachowania tajemnicy państwowej i służbowej.
13. Ustalanie przyczyn odstępstw w realizacji zatwierdzonych planów i programów oraz wskazywanie sposobów ich pełnej realizacji.

14. Nadzór nad prowadzeniem sprawozdawczości w zakresie swego działania.

15. Poprawność działań przy usługowym wykonywaniu prac przez Zakłady Usług Leśnych.

16. Prowadzenie, zgodnie z obowiązującymi przepisami, spraw związanych z zamówieniami usług w zakresie gospodarki leśnej.

17. Opracowywanie programów, wyszukiwanie możliwości pozyskiwania krajowych i zagranicznych środków pomocowych.
18. Prowadzenie zagadnień dotyczących certyfikacji gospodarki leśnej.

19. Prowadzenie poprzez swoich pracowników edukacji przyrodniczej, witryny internetowej i biuletynu informacji publicznej.

Dział Finansowo – Księgowy kierowany przez głównego księgowego. Do zadań działu należy: 

1. Wykonywanie zadań związanych z prowadzeniem spraw dotyczących gospodarki finansowej nadleśnictwa.

2. Sporządzanie planów finansowych.
3. Prowadzenie windykacji należności, zasądzonych prawomocnymi wyrokami – dotyczących także szkodnictwa leśnego – we współpracy z radcą prawnym.

4. Bieżącej analizy ekonomicznej Nadleśnictwa.

5. Opracowywania krótko i długoterminowych prognoz ekonomicznych.

6. Prawidłowego sporządzania i analizowania bilansów i sprawozdań księgowych.

7. Opracowanie obiegu dokumentów oraz nadzór nad jego przestrzeganiem.

8. Dysponowania środkami budżetowymi według zasad ustalonych w obowiązujących przepisach.

9. Prowadzenie całokształtu spraw związanych ze sporządzaniem sprawozdawczości finansowej.

10. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentów finansowo-księgowych i ich rejestracja w urządzeniach księgowych.

11. Nadzór i koordynacja spraw związanych z inwentaryzacją składników majątkowych.

12. Prowadzenie spraw związanych z podatkami i bieżące śledzenie zachodzących w nich zmian.

13. Realizowanie bieżących płatności oraz korzystne lokowanie środków pieniężnych.

14. Prowadzenie kasy nadleśnictwa.

15. Naliczanie płac pracowników nadleśnictwa.

16. Realizacja polityki LP z zakresu ubezpieczenia majątkowego.

17. Wykonywanie zadań związanych z ochroną zasobów, w tym ochrona mienia i zwalczania przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego zgodnie z zarządzeniami Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych.

18. Główny księgowy Nadleśnictwa Brzeg opracowuje i przedkłada do zatwierdzenia Nadleśniczemu regulamin kontroli wewnętrznej w nadleśnictwie Brzeg

Dział Administracyjno – Gospodarczy  kierowany przez sekretarza. Do zadań działu w szczególności należy realizacja zadań wynikających z całokształtu zagadnień obejmujących pełną obsługę administracyjną nadleśnictwa:

1. Funkcjonowania biura Nadleśnictwa i administrowanie jego majątkiem.

2. Współpraca przy sporządzaniu planu finansowo-gospodarczego.

3. Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentów i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum.

4. Przyjmowanie skarg i wniosków.

5. Prowadzenie rejestru zarządzeń i decyzji wydanych przez Nadleśniczego.

6. Prowadzenie rejestru umów zawartych przez Nadleśnictwo.

7. Zaopatrywanie pracowników Nadleśnictwa w umundurowanie i odzież roboczą.

8. Prowadzenie sekretariatu: Nadleśniczego i Zastępcy Nadleśniczego.

9. Realizacja planów i programów odbudowy małej retencji.

10. Ustalenie potrzeb i sporządzenie projektu planu wydatków administracyjno gospodarczych oraz bieżąca realizacja ustalonych zadań.

11. Administrowanie majątkiem i lokalami biurowymi, ich wyposażenie w niezbędny sprzęt, urządzenia i materiały biurowe, środki łączności i podobne urządzenia, zabezpieczenie niezbędnej konserwacji i remontów urządzeń i pomieszczeń.

12. Nadzorowanie i rozliczanie usług w zakresie utrzymania czystości i porządku w pomieszczeniach biura Nadleśnictwa, związanych z zapewnieniem całodobowej ochrony mienia oraz obsługi środków łączności i pozostałych urządzeń biurowych.

13. Uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu składników majątkowych oraz prowadzenie składników majątkowych biura.

14. Załatwianie pieczęci urzędowych i ich ewidencja.

15. Prenumerata dzienników i czasopism, zakup wydawnictw i druków.

16. Prowadzenie gospodarki samochodowej oraz wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdów służbowych.

17. Prowadzeniem spraw związanych z przydziałem mieszkań zakładowych dla pracowników Nadleśnictwa i koordynacja działań związanych z utrzymaniem ich stanu technicznego.

18. Sprzedaż zbędnych lokali mieszkalnych oraz prowadzenie spraw związanych z wykazami lokali funkcyjnych i zamiennych.

19. Zabezpieczenie obsługi techniczno-gospodarczej narad i konferencji.

20. Opracowywanie projektów planów w zakresie nakładów inwestycyjnych, kosztów remontów i utrzymania środków trwałych Nadleśnictwa.

21. Prowadzenie dokumentacji inwestycyjnych realizowanych przez Nadleśnictwo.

22. Prowadzenie i nadzór nad przestrzeganiem zasad przetargów prowadzonych w Nadleśnictwie, zamawiania robót dostaw i usług.

23. Prowadzenie zakładowej działalności socjalnej.

24. Prowadzenie archiwum-składnicy akt.

25. Ustala jednolite procedury przetargowe związane z wyborem dostawców i wykonawców zadań na potrzeby biura Nadleśnictwa.

26. Prowadzenie zadań w zakresie budownictwa ogólnego, drogowego i wodnego.

27. Wykonywanie zadań związanych z ochroną zasobów, w tym ochrona mienia i zwalczania przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego zgodnie z zarządzeniami Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych.

Posterunek Straży Leśnej – kierowany przez komendanta. Jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiadająca odpowiednie uprawnienia, zobowiązana jest przede wszystkim do;
1. Wykonywanie zadań związanych z ochroną zasobów, w tym ochrona mienia i zwalczania przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego zgodnie z zarządzeniami Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych.
2. Wykonywania czynności związanych ze ściganiem sprawców przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego.

3. Udzielania leśniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem leśnym.

4. Prowadzenia działań prewencyjnych i edukacyjnych mających na celu ochronę lasów przed szkodnictwem.

5. Legitymowania osób podejrzanych o popełnienia przestępstwa lub wykroczenia w celu ustalenia ich tożsamości.

6. Nakładania oraz pobierania grzywien, w drodze mandatu karnego.

7. Zatrzymywania i dokonywania kontroli środków transportu na obszarach leśnych w celu sprawdzenia ładunku drewna.

8. Przeszukiwania pomieszczeń w przypadkach uzasadnionego podejrzenia o popełnienie przestępstwa.

9. Prowadzenia dochodzeń oraz wnoszenia i popierania aktów oskarżenia w postępowaniu uproszczonym, jeżeli przedmiotem przestępstwa jest drewno pochodzące z lasów Skarbu Państwa.

10. Noszenia broni palnej krótkiej lub gazowej oraz ręcznego miotacza gazowego.

11. Dokonywanie kontroli podmiotów gospodarczych zajmujących się obrotem i przetwarzaniem drewna i innych produktów leśnych, w celu sprawdzenia legalności pochodzenia.

12. Stosowania środków przymusu bezpośredniego wobec osób uniemożliwiających wykonywanie przez niego czynności.

13. Za prowadzenie magazynu broni w Nadleśnictwie Brzeg odpowiada komendant posterunku.

Samodzielne stanowiska pracy:
Inżynier Nadzoru;
1. Prowadzi kontrolę funkcjonalną w nadleśnictwie w zakresie ustalonym przez nadleśniczego lub zastępcę nadleśniczego.
2. Sprawuje kontrolę prawidłowości wykonywania czynności gospodarczych w nadleśnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadleśniczego. Inżynier nadzoru ściśle współpracuje z zastępcą nadleśniczego.

3. Wykonywanie zadań związanych z ochroną zasobów, w tym ochrona mienia i zwalczania przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego zgodnie z zarządzeniami Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych.

4. Reaguje na wszelkie przejawy szkodnictwa leśnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

5. Bada i ocenia działalność działów i leśnictw dokonywaną z punktu widzenia kryteriów sprawności organizacji, celowości, gospodarności, rzetelności i legalności w celu likwidacji niekorzystnych zjawisk w bieżącej oraz zapobieganie ich powstawaniu  w przyszłej działalności, zgodnie z regulaminem kontroli wewnętrznej.
6. Wykorzystuje ustalenia kontroli dla inspirowania działań poszczególnych działów, leśnictw i osób kontrolowanych, mające na celu usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości oraz przygotowanie do decyzji Nadleśniczego wniosków pokontrolnych w sprawach merytorycznych,

7. Rozpatruje skargi i wnioski we własnym zakresie lub zgodnie z decyzją Nadleśniczego.

7. Prowadzi sprawy BHP w Nadleśnictwie.

( 10.
Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi całokształt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracowników PGL LP oraz innych unormowań prawnych obowiązujących w tym zakresie. W szczególności zobowiązane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw związanych z ubezpieczeniami, płacami oraz szkoleniami pracowników, spraw związanych z organizacją i polityką kadrową Nadleśniczego, spraw związanych z zatrudnieniem, opieką zdrowotną, podnoszeniem poziomu wykształcenia i kwalifikacji pracowników Nadleśnictwa, współpracą ze związkami zawodowymi oraz zakładową działalnością socjalną.
( 11.
Leśnictwo – kierowane jest przez leśniczego. Odpowiedzialny jest za całokształt spraw związanych z prowadzeniem gospodarki leśnej w leśnictwie. Podporządkowany jest bezpośrednio zastępcy nadleśniczego. Leśniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podleśniczego, który mu bezpośrednio podlega.

W czasie nieobecności leśniczego zastępuje go podleśniczy. Przekazanie leśnictwa na czas nieobecności leśniczego odbywa się na podstawie łącznego powierzenia mienia, uregulowanego umową o współodpowiedzialności, zawartą na piśmie przez pracodawcę, leśniczego i podleśniczego, określającą zakres odpowiedzialności poszczególnych pracowników.
Do zadań leśniczego w szczególności należy:

1. Wykonanie i nadzorowanie wszystkich czynności techniczno – gospodarczych, ochronnych i administracyjnych w zakresie swego działania.
2. Całokształt spraw związanych z prowadzeniem gospodarki leśnej w leśnictwie, za którą ponosi pełną odpowiedzialność.
3. Ochrona granic leśnictwa, znaków granicznych i geodezyjnych.

4. Ciągła obserwacja, zbieranie materiałów niezbędnych do opracowania prognoz zagrożenia drzewostanów.

5. Sporządzanie szacunków brakarskich, organizowanie i wyznaczanie cięć.

6. Dokonywanie zgodnie z obowiązującymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru drewna oraz innych produktów leśnych.

7. Z upoważnienia Nadleśniczego, prowadzenie detalicznej sprzedaży drewna i użytków ubocznych.
8. Poprawność działań przy usługowym wykonywaniu prac przez Zakłady Usług Leśnych bieżącej kontroli jakości wykonywanych prac.
9. Wykonywanie czynności z zakresu nadzoru nad lasami nie stanowiącymi własności Skarbu Państwa.

10. Współpraca ze służbą ochrony przyrody w zakresie określonym przez ustawę o ochronie przyrody.

11. Uczestniczenie na swoim terenie w prowadzeniu działalności informacyjnej w zakresie udostępniania lasu, ochrony lasu i przyrody oraz bezpieczeństwa pożarowego w lasach.
12. Wykonywanie zadań związanych z ochroną zasobów, w tym ochrona mienia i zwalczania przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego zgodnie z zarządzeniami Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych.

13.  Wykonanie zadań związanych z ochroną przed szkodnictwem leśnym i jego zwalczaniem, korzystając z uprawnień określonych w ustawie o lasach.

14. Systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie leśnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegać głównie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa leśnego, zabezpieczaniu dowodów, w tym podejmowaniu wstępnych czynności w celu ustalenia sprawcy oraz zgłaszaniu do nadleśnictwa zaistniałych przestępstw i wykroczeń – niezwłocznie, lub najpóźniej do godz. 800 dnia następnego.
15. Odpowiedzialność za powierzone mienie.

§.12.
Ośrodek Hodowli Zwierzyny – kierowany przez leśniczego ds. łowieckich. Leśniczy do spraw łowieckich odpowiada za całość spraw związanych z prowadzeniem Ośrodka Hodowli Zwierzyny, nadzorując bądź wykonując wszystkie czynności techniczno - gospodarcze i ochronne. W szczególności do zadań Leśniczego należy:
1. Współdziałanie z leśniczymi odpowiednich leśnictw, ze Strażą Leśną, Państwową Strażą Łowiecką i Policją w zakresie zwalczania szkodnictwa łowieckiego i leśnego.

2. Przestrzeganie i egzekwowania zasady prawa łowieckiego na terenie OHZ.
3. Przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynności techniczno-gospodarczych i ochronnych na terenie OHZ, wynikających z wieloletnich łowieckich planów hodowlanych i rocznych planów łowieckich.

4. Współpraca ze służbą ochrony przyrody w zakresie określonym przez ustawę o ochronie przyrody.

5. Szacowanie szkód wyrządzonych przez zwierzynę łowną w uprawach rolnych.

6. Prowadzenie polowań myśliwych krajowych i zagranicznych.

7. Wykonywanie zadań związanych z ochroną zasobów, w tym ochrona mienia i zwalczania przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego zgodnie z zarządzeniami Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych.

IV.  ZASADY  FUNKCJONOWANIA  NADLEŚNICTWA

( 13.
1. Każdy pracownik Nadleśnictwa podlega bezpośrednio tylko jednemu przełożonemu, od którego otrzymuje polecenia służbowe i przed którym odpowiada za ich właściwe wykonanie.

2. Pracownik, który otrzyma polecenie od przełożonego wyższego szczebla powinien polecenie to wykonać, zawiadamiając o tym - w miarę możliwości jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezpośredniego przełożonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiązującymi przepisami, pracownikowi przysługuje prawo żądania potwierdzenia go na piśmie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komórce organizacyjnej Nadleśnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zależności służbowej - w zakresie pełnionych funkcji służbowych – od przełożonego tej komórki lub jednostki, do której został oddelegowany.

5. Bezpośredni przełożony ustala podległym pracownikom zakres czynności. Zakres czynności pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadleśniczego. Zakresy czynności wręczane są na piśmie za pokwitowaniem.

6. Z czynności związanej z przekazaniem - przejęciem stanowiska pracy należy sporządzić protokół, podpisany przez przekazującego i przejmującego oraz właściwego przełożonego. Dotyczy to stanowisk Nadleśniczego, Zastępcy Nadleśniczego, Głównego Księgowego, Inżyniera Nadzoru, Sekretarza, Leśniczego, oraz innych osób - odpowiedzialnych materialnie.

( 14.
Korespondencja wychodząca na zewnątrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadleśniczego z wyjątkiem:

· pism i dokumentów, które z mocy innych przepisów wymagają podpisów dwóch uprawnionych osób,

· korespondencji, z której wynikają zobowiązania majątkowe i która powinna być podpisana także przez głównego księgowego.

· Wychodzące tabele i zestawienia, i inne opracowania przedkładane Nadleśniczemu do podpisu, parafowane powinny być przez pracownika sporządzającego oraz przez jego bezpośredniego przełożonego.

· W przypadku opracowywania materiałów przez więcej niż jedną komórkę organizacyjną parafowane one są przez kierujących komórkami uczestniczącymi w przygotowaniu materiałów i projektów pism.

( 15.
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnętrznej oraz zadania w tym zakresie poszczególnych działów i stanowisk pracy określa regulamin kontroli wewnętrznej.
2. Główny Księgowy potwierdza dokonanie kontroli wewnętrznej określonej operacji gospodarczej – podpisem złożonym na dokumentach tej operacji.

( 16.
Nadleśnictwo korzysta z osłony prawnej prowadzonej przez Radcę Prawnego na podstawie zawartej umowy. Zasięgnięcia opinii prawnej wymagają m. in. sprawy:

· wydanie aktu prawnego o charakterze ogólnym,

· indywidualne, skomplikowane pod względem prawnym,

· zawarcia umowy długoterminowej, porozumień i innych zobowiązań o znacznej wartości,

· rozwiązania z pracownikiem umowy o pracę bez okresu wypowiedzenia,

· odmowy uznania zgłoszonych roszczeń,

· związane z postępowaniem przed organami orzekającymi w sprawach cywilnych,

· zawarcia ugody w sprawach majątkowych.

( 17.
1. Nadleśniczego zastępuje w czasie jego nieobecności zastępca nadleśniczego lub wyznaczony przez nadleśniczego inny pracownik. Zakres zastępstwa ustala nadleśniczy. Osoba zastępująca pełni powierzoną funkcję wyłącznie w czasie nieobecności osoby zastępowanej.

2. Jeżeli nadleśniczy nie może pełnić obowiązków służbowych, zakres zastępstwa pełnionego przez zastępcę nadleśniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadleśniczego.

3. Kierownika działu, w razie jego nieobecności, zastępuje wyznaczony przez niego pracownik - w uzgodnieniu z nadleśniczym.

4. Inżyniera nadzoru, w razie konieczności, zastępuje osoba wyznaczona przez nadleśniczego.

( 18.
Wszystkie komórki organizacyjne nadleśnictwa obowiązane są do współpracy, udzielenia sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadleśniczemu.

( 19.
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadleśnictwie określa regulamin pracy nadleśnictwa.

2. Jednolite zasady postępowania przy wykonywaniu czynności kancelaryjnych oraz spływu akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postępowanie w sprawach, określonych jako zastrzeżone, normują odrębne przepisy i instrukcje.

4. Schemat obiegu dokumentów uwzględnia jednolite wzory druków wejściowych stosowanych w nadleśnictwie oraz określa procedury związane z ich sporządzaniem, kontrolą i zatwierdzaniem.

( 20.
Wszyscy pracownicy nadleśnictwa zobowiązani są:

· znać przepisy prawne z zakresu swego działania oraz dbać o mienie Lasów Państwowych,

· przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej

V.  POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

( 21.

Załącznikami do regulaminu organizacyjnego są:

· Załącznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadleśnictwa,

· Załącznik Nr 2 - Wykaz leśnictw,

· Załącznik Nr 3 - Wykaz pracowników poszczególnych komórek organizacyjnych N-ctwa,

· Załącznik Nr 4 - Wykaz stałych zastępstw pracowników biura nadleśnictwa,

· Załącznik Nr 5 - Wykaz osób - pracowników nadleśnictwa - upoważnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP,

· Załącznik Nr 6 - Regulamin kontroli wewnętrznej,

· Załącznik Nr 7 – Wykaz osób upoważnionych do potwierdzania „za zgodność z oryginałem”,

· Załącznik Nr 8 - zasady prowadzenia ewidencji za pomocą programów finansowo-księgowych SILP,
· -zał.1/8 wykaz pracowników upoważnionych do określonych punktów menu SILP 

· - zał. 2/8 wykaz osób upoważnionych do kontroli merytorycznej
· - zał.3/8 wykaz osób upoważnionych do kontroli rachunkowej
· - zał.4/8 wykaz osób upoważnionych do poprawek na dowodach wewnętrznych
· - zał.5/8 wykaz osób upoważnionych do otrzymywania faktur dla Nadleśnictwa Brzeg
· - zał.6/8 instrukcja obiegu dokumentów
· - zał.7/8 wykaz osób upoważnionych do wystawiania  faktur w imieniu  Nadleśnictwie Brzeg
· - zał.8/8 schemat nadzoru nad ewidencjami SILP
§ 22.

Integralną częścią regulaminu organizacyjnego są;

· Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt,

· Zarządzenie nr 42 Dyrektora Generalnego LP z dnia 10 maja 2012r w sprawie ochrony informacji niejawnych w Państwowym Gospodarstwie Leśnym Lasy Państwowe.

· Instrukcja inwentaryzacyjna dla N-ctwa Brzeg,

· Instrukcja dotycząca gospodarki kasowej w N-ctwie Brzeg,

· Regulamin pracy,

· Regulamin zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

· Regulamin wypłaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

· Zasady nagradzania  pracowników Nadleśnictwa Brzeg,

.
§ 23.
1. Kwestie sporne i wątpliwości dotyczące interpretacji postanowień regulaminu   organizacyjnego rozstrzyga nadleśniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym mają zastosowanie ogólne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postępowania Administracyjnego a także przepisy wewnątrzbranżowe, w tym zwłaszcza Statut Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe.

Brzeg dnia 27 kwietnia 2018r.
N A D L E Ś N I C Z Y

                                                                                                                   Bartłomiej Kastelik
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