Zafacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 70/20
Nadle$niczego Nadlesnictwa Bilgoraj
z dnia 28.12.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA BILGORAJ

§ 1.

Nadlesnictwo Bitgoraj dziata na podstawie Ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1463), aktow wykonawczych do tej ustawy, oraz w zwigzku z §6. Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe, stanoww;cego zafgcznik do Zarzagdzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz przepisow prawa ogélnego.

§2.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Bitgoraj, zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje
wewnetrzng nadlesnictwa, szczegétowy zakres dziatania poszczegdlnych komérek w nadlesnictwie
oraz tryb pracy.

§ 3.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
I. systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg;
2. przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostgpnianiu pism i dokumentéw - nalezy przez
to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD).

§ 4.

1. Strukture organizacyjnag nadlesnictwa stanowig:
1) Biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) Dziatdéw:
- Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)
- Dziat Finansowo - Ksigegowy (KF)
- Dziat Administracyjno - Gospodarczy (SA)
- Posterunek Strazy Lesnej (NS)
b) samodzielnych stanowisk pracy:
- Inzynier nadzoru (NN),
- Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
2) Lesnictwa w tym lesnictwo szkotkarskie (ZL);
3) Robotnicy (SR);
4) Stazysci (ZS).



§ 5.

1. Catoksztaltem dziatania nadlesnictwa kieruje Nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
Zewnatrz.
2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegolnoscei ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej
i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.
4. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w razie
nieobecnosci  zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik
nadles$nictwa.
5. Nadles$niczemu podlegaja bezposrednio stanowiska pracy:

- Zastgpca Nadlesniczego,

- Gtéwny Ksiegowy,

- Sekretarz,

- Komendant Posterunku Strazy Lesnej,

- Inzynierowie Nadzoru,

- Stanowisko ds. pracowniczych,
6. Nadlesniczemu dodatkowo podlegaja bezposrednio sprawy zwigzane z:

- bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP),

- prowadzeniem kancelarii niejawnej Nadlesnictwa Bitgoraj.

§ 6.

W sklad biura nadlesnictwa wchodza komérki organizacyjne, ktore realizujg nizej wymienione

ramowe zadania:

1) Dzialy:

a) Dzial Gospodarki Le$nej — kierowany przez zastgpcg nadlesniczego. Do zadan Dziatu w
szezegolnodei nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli
lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji. Zastgpca nadle$niczego w
szczeg6lnosei nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna i jego fakturowaniem,
obrotem materialowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow oraz ich
udostepniania; nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu — Pafstwa (w przypadku ich powierzenia przez
kierownika urzedu administracji publicznej). Prowadzi i nadzoruje caloksztalt zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg
systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych a takze administrowanie i
prowadzeniem nadzoru technicznego nad EZD, oraz administrowaniem portalami internetowymi.
Zastepcy nadles$niczego powierza si¢ calo$¢ obowigzkow  wynikajacych  z zakresu
bezpieczefstwa i higieny pracy w Nadlesnictwie Bitgoraj.

b) Dzial Finansowo - Ksiggowy - kierowany przez gtéwnego ksiggowego. Do zadan Dziatu w
szczegblnosei nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w
ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo ksiggowych nadlesnictwa, windykacji

2



¢)

d)

wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w
nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa,
rachunkowosé¢, nalicza ptace pracownikéw nadlesnictwa, sprawy zwigzane z rozliczaniem
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne,
zajmuje si¢ kontrolg formalno-rachunkows, analizg i sprawozdawczoscia finansowo-ksiegowa.
Ponadto sporzadza zaswiadczenia o zarobkach dla bytych pracownikéw ORB w Bitgoraju.

Dzial Administracyjno - Gospodarczy - kierowany przez sekretarza. Do zadan Dziatu
w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych
peing obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
nadlesnictwa, w tym koordynowanie systemu EZD i czynnosci kancelaryjnych w EZD,
zaopatrzeniem, remontami, utrzymaniem porzadku i czystosci m.in. w biurze, zakupami oraz
budowg srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami
dzierzaw i najmu mieszkan, budynkoéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg
zamowien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja skiadnikéw majatkowych
nadlesnictwa.

Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta. Do zadan Posterunku w
szezegblnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i
sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtych straznikow
lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niecjawnych. Komendant Posterunku Strazy Lesnej jest zobowigzany prowadzi¢ rejestr skarg i
wnioskow wptywajacych do Nadlesnictwa Bilgoraj. Posterunek Strazy Lesnej wspotpracuje z
Policja w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynierowie nadzoru Obrebu Bilgoraj i Obrebow Tarnogrod i Huta - do zadan inzyniera w

b)

szczegolnosci nalezy: prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego. Wspoipracuja z zastgpca nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji. Inzynierowi nadzoru
Obrgbu Tarnogréd i Huta powierza si¢ dodatkowo m.in. organizacje zaje¢ praktycznych do
celow nauki zawodu i praktyk dla uczniow Zespotu Szkét Lesnych w Bitgoraju. Inzynierowi
Nadzoru Obrebu Bifgoraj powierza si¢ dodatkowo m.in. czynnosci zwigzane ze sprzedaza
zbytecznych dziatek wystgpujgcych wsrdd obcej wiasnosci oraz czynnosci dotyczace melioracji
wodnych. Zadania z zakresu melioracji wodnych i sprzedaza dziatek uzgadnia i wykonuje z
Zastepcg Nadlesniczego.

stanowisko ds. pracowniczych - prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie. W szczeg6lnosci pracownik zobowigzany jest do: prowadzenia
ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami zdrowotnymi pracownikdw, ZFSS
oraz szkoleniami. Ponadto przygotowuje ptace dla pracownikéw nadlesnictwa, prowadzi rejestr
zarzadzen i decyzji Nadledniczego, a takze: prowadzi portale internetowe, zajmuje  si¢



—_—

o

administrowaniem ochrong danych osobowych oraz sprawami zwigzanymi z udzielaniem
informacji publicznej.

§7.

. Le$nictwo — kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrona przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem. Podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje
swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega. W lesnictwie moze
by¢ zatrudniony takze robotnik lesny.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego powinno odbywaé si¢ na podstawie tacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez pracodawce,
lesniczego i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

§ 8.

Wszystkie sprawy w Nadlesnictwie Bitgoraj sg zatatwiane w oparciu o podlegtos¢ stuzbowa.
Pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dzialéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Kazdy pracownik nadles$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie z
zastrzezeniem § 4 ust. 6. Adnotacje o podlegtosci stuzbowej zawiera si¢ w umowie o pracg.
Pracownik, ktdéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia, zdaniem pracownika, sprzecznego z obowigzujacymi
przepisami pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjne;j
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie
petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat
oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci, ktore sa
zatwierdzane przez nadlesniczego.

Nadlesniczemu zgtaszane sg sprawy przez stanowiska bezposrednio mu podlegte lub
pracownikow, ktérym powierzono zadania wymienione § 4. ust. 6.

Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sa do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
Nadlesniczemu.

§ 9.

Kancelaria nadlesnictwa miesci si¢ w ramach obstugi sekretariatu.

Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie
spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w
systemie EZD, ktory na podstawie Decyzji nr 88 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych z dnia 6 pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Bitgoraj, od dnia 09.11.2020 r. jest
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podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiana i rozstrzygania spraw w biurze
Nadlesnictwa Bilgoraj.

3. Szczegétowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i
postgpowania z dokumentacjg okreslaja odrgbne zarzadzenia Nadlesniczego w sprawie zasad
postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacja, w biurze Nadlesnictwa Bitgoraj.

4. Korespondencja przychodzgca w formie papierowej jest dekretowana przez nadlesniczego na
komorki bezposrednio mu podlegte. Kierownicy komorek dokonujg ponownej dekretacji tych
pism na pracownikow w swoich dziatach.

5. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptyw akt do
archiwum — reguluje Instrukcja kancelaryjna.

6. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego
lub osobg przez niego upowazniong za wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych
przepisow wymagaja podpisoéw dwdch uprawnionych osob.

§ 10.

I. W razie nieobecnosci pracownika w pracy wyznacza si¢ state zastepstwa a ich petnienie zawiera
si¢ w zakresach czynnosci.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika, ktoremu powierzono odpowiedzialno$é
materialng, dokonuje on protokolarnego przekazania mienia osobie zastgpujacej lub wyznaczonej
przez nadlesniczego wedtug zasad okreslonych w osobnym zarzgdzeniu.

3. Przekazanie stanowiska nastgpuje w obecnosci bezposredniego przetozonego lub innego
pracownika wskazanego przez nadlesniczego.

4. W przypadku rozwigzania umowy pracownik powinien dokonaé rozliczenia si¢ z catego
powierzonego mu mienia jak rowniez udzielonych mu pozyczek.

§11.

I. Sprawy skarg i wnioskow reguluje osobne zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Bitgoraj w
tej sprawie.

2. Zaden pracownik nie moze ponies¢ konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub
wniosku, chyba, ze skarga uznana zostata prawomocnym orzeczeniem przez organa wymiaru
sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

§ 12.

—_—

. Obstuga prawna nadlesnictwa realizowana jest systemem zleconym.

2. Zasigganie opinii prawnej i uzyskania parafy radcy prawnego wymagajg sprawy:

I) wydawanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia i rozwigzania umowy, porozumien i innych zobowigzan

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

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych oraz do
organdw scigania,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

8) inne, ktore w ocenie Nadlesniczego powinny uzyskaé parafe radcy prawnego.



§ 13.

Do zadan poszczegolnych komorek nalezy wspotpraca z Posterunkiem Strazy Le$nej przy zapobieganiu i
zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
wewnetrznymi.

§ 14.

Nadleénictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Z dniem ogloszenia
militaryzacji Lasow Panstwowych RDLP w Lublinie wraz z nadlesnictwem staje si¢ jednostka
zmilitaryzowang i niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowiazywaé, a w zycie wchodzi
zatwierdzony przez Ministra $rodowiska Regulamin Organizacyjny RDLP w Lublinie — jednostki
zmilitaryzowanej.

§ 15.

Wszelkie ustugi z zakresu ochrony danych osobowych w Nadle$nictwie Bitgora powierza sig firmie
zewnetrznej.

§ 16.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu rozstrzyga
Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie ogolne i branzowe
przepisy prawa.

§17.

Czescig sktadowg niniejszego Regulaminu sg nastgpujace zalgczniki:

1) Wykaz prowadzonych rejestrow i ewidencji w Nadle$nictwie Bitgoraj,

2) Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Bitgoraj i ich powierzchni wraz ze wspotudziatami,

3) Wykaz uprawnien do stosowania funkcji ,, GLOBAL” w poszczegdlnych komorkach,
4) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Bitgoraj.

Zatwierdzit:




