Zarzadzenie Nr.S 2021
Nadlesniczego Nadle$nictwa Nawojowa
z dnia .. grudnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Nawojowa

Zn.spr.: N.012.1.2021

Na podstawie art.35 ust. 1 ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991 r o lasach z pdzniejszymi
zmianami oraz § 22 ust 3 Statutu Panstwowego gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.

zarzadzam co nastepuje

§1

Z dniem 1 grudnia 2021 roku wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa
Nawojowa stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 16/2018 z dnia 10 kwietnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Nawojowa




2)
3)
4)
5)

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 090U
Nadlesniczego Nadlesnictwa Nawojowa

z dnia\.lfgrudnia 2021r.

Regulamin organizacyjny

Nadlesnictwa Nawojowa

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Nawojowa zwany dalej regulaminem ustala strukture
organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zakresy zadar komdrek organizacyjnych, kompetencje
nadlesniczego i pozostatych pracownikéw Nadlesnictwa Nawojowa.

§2
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowi:

Biuro Nadlesnictwa sktadajgce sie z:
dziatow
samodzielnych stanowisk pracy

lesnictwa

obwody nadzorowane laséw nie stanowigcych wiasnoéci Skarbu Paristwa
gospodarstwo szkotkarskie

gospodarstwo towieckie

§3

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

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadleénictwa, w szczegdlinodci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikdw Nadleénictwa.

Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskie;j.

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

W razie nieobecnosci nadlesniczego, pracy nadlesnictwa kieruje zastepca nadleéniczego, w razie
nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego- wyznaczony przez nadleéniczego inny pracownik nadleénictwa.




1)

a)

§4
W skfad biura nadlesnictwa wchodzg komdérki organizacyjne, ktére realizujg nizej wymienione ramowe
zadania:

Dzialy:

Dziat Gospodarki Le$ne] (ZG) — kierowany przez zastepce nadleéniczego (Z)
Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

+ opracowanie rocznych plandw gospodarczych na podstawie materialéw dostarczanych przez
lesniczych,

- realizacja zadar z zakresu nasiennictwa, selekgji, szkdtkarstwa w tym planowanie i zbiér nasion,
planowanie i realizacja rozmiaru ilosciowego i jakosciowego produkcji szkétkarskiej,

- okredlanie i realizacja potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu w tym ocena
pilnosci, kolejnosci i termindw realizacji zadan |

- organizacja i realizacja zadan wynikajacych z potrzeb i przepiséw dotyczacych ochrony przyrody,

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka fowiecka w tym gospodarki w o$rodku hodowli zwierzyny
Nadlesnictwa,

- realizacja gospodarki rolno- igkowej Nadlesnictwa,
- zbieranie i aktualizacja danych oraz wykonywanie dziatart zwigzanych z urzadzaniem lasu,
- w oparciu o Plan Urzadzania Lasu planuje i realizuje uzytkowanie lasu w Nadleénictwie,

- obstuguje programy PORTAL LESNO- DRZEWNY i E- DREWNO, realizuje obrét drewnem w tym generuje
umowy sprzedazy drewna i wystawia faktury za drewno, przyjmuje transfery z obrotem drewna oraz
rozlicza sprzedaz drewna i uzytkdw ubocznych dla klientéw i na potrzeby wiasne,

‘prowadzenie wszelkich dziatari zwigzanych z uzyskiwaniem i utrzymaniem certyfikatéw gospodarki
leénej,

- realizacja zadan dotyczacych stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania,
- naliczanie podatku rolnego i lesnego,
- urnowy dzierzaw,

- zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki leénej w lasach niestanowiacych wiasnosei Skarbu
Panistwa (w zakresie powierzonym przez Staroste Nowosgdeckiego) w tym opiniowanie uproszczonych
Plandéw Urzadzania Lasu,

prowadzenie cafoksztaltu zagadnieri zwigzanych z utrzymaniem spdjnoéci funkcjonalnode i
bezpieczeristwa SILP oraz SIP, z obstugy systemu informatycznego nadleénictwa i urzadzen
peryferyjnych oraz internetowych portali,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP w Nadlednictwie,

- planowanie i realizacja turystycznego zagospodarowania lasu,




b) Dziat Finansowo- Kslegowy (KF)- kierowany przez gtéwnego ksiggowego (K)
Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

- wykonywanie zadah zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowe;
Nadlesnictwa,

- kontrola poprawnoéci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo- ksiegowych,

- windykacja wszystkich naleznosci,

- opracowanie regulaminu kontroli wewnetrzne] i obiegu dokumentdw w Nadlesnictwie,
- Zhiorcze zestawienia plandw finansowo- gospodarczych,

- prowadzenie rachunkowosci Nadlednictwa,

- naliczanie ptac dla pracownikdw, sktadek ZUS oraz podatkow,

- kontrola formalno- rachunkowa, anatiza i sprawozdawczos¢ finansowo- ksiggowa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikdw majatkowych,

- w zastepstwie prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci i
bezpieczenstwa SILP,

¢} Dziat Administracyjno- Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa (S)
Do zadan dziafu w szczegdlnosci nalezy:

- realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadniert obejmujacych petng obstuge administracyjna
Nadlesnictwa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadleénictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami
oraz budowa érodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,

- transportem i jego ewidencja,
- umowy najmu mieszkan, budynkow i budowli,
- naliczanie podatku od nieruchomosci,
- organizacja i realizacja zamodwient publicznych,
- realizacja inwestycji prowadzonych wspdlnie z samorzadami,
- koordynacja spraw dotyczacych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej,
- catoksztatt zagadnieri zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci systemu EZD,
d) Posterunek Strazy Leénej- kierowany przez komendanta {NS)
Do zadan posterunku w szczegdlnosci naleza:
- prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
- zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

- prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,




b)

2.

- prowadzenie magazynu broni w nadlesnictwie,

- udziat w zadaniach i akcjach koordynowanych przez RDLP z zakresu ochrony ludzi i mienia oraz
bezpieczenstwa,

Posterunek Strazy Leénej podporzadkowany jest bezposrednio nadlesniczemu.,

2) Samaodzielne stanowiska pracy:

Inzynier Nadzoru (NN-1)
Do zadan Inzyniera Nadzoru w szczegolnosci naleza:

- prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub
zastepce nadlesniczego,

- wspotpraca z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
- koordynacja i realizacja prac gospodarczych w Nadlednictwie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

- realizowanie zadan obronnych zgodnie z ustawsg ,, O powszechnym obowigzku obrony RP”
- prowadzenie kancelarii niejawnej w Nadle$nictwie,

-wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych,

- rejestrowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw wptywajacych do Nadlednictwa,

. rozpatruje na gruncie reklamacje drewna,

Stanowisko In2yniera Nadzaru podporzadkowane jest bezposrednio nadlesniczemu.

Ds. pracowniczych {NK)

1. Do zadan w szczegdlnosci naleza:

- prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw
PGL LP oraz innych uncrmowan prawnych cbowigzujacych w tym zakresie.

- ewidencji osobowej,

- spraw zwigzanych z ubezpieczeniami i ptacami,
- ewidencji szkoler pracownikéw,

- spraw sacjalnych,

Szczegdlowe zakresy zadar i obowigzkdw pracownikéw zawarte sg w zakresach czynnosci.




Kwestie bezpieczeristwa i higieny pracy (BHP) powierzone sg specjaliscie ds. pozyskania drewna.
Zagadnienia dotyczace BHP podlegaja bezposérednio nadlesniczemu.

§5

Lednictwo- kierowane jest przez lesniczego. ledniczy odpowiedzialny jest za cafoksztalt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lednictwie, z ochrong przed szkodnictwem le$nym i
jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposdrednio zastepcy nadledniczego. Lesniczy wykonuje
swoje zadania wspdtpracujac z podlesniczym, ktory mu bezposrednio podlega. Szczegdfowy zakres
zadan i obowigzkdw ledniczego i podlesniczego okreslony jest w zakresach czynnosci poszczegdlinych
stanowisk,

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci
lesniczego powyzej 20 dni odbywa sie na podstawie inwentaryzacji doraZnej, ktéra jest podstawg do
zawarcia umowy z podleéniczym ,,0 odpowiedzialnosci materizlnej za powierzone mienie”

§6

Gospodarstwo Szkdtkarskie- kierowane jest przez ledniczego. Leéniczy odpowiedzialny jest za cafoksztait
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarstwa szkdlkarskiego Feleczyn. Podporzadkowany jest
bezposrednio zastepcy nadlesniczego

§7

Gospodarstwo fowieckie- kierowane jest przez lesniczego, ktdry odpowiada za calokszialt zadan
zwigzanych z towiectwemn i nadzorem w terenie reintrodukcji ghuszca. Podporzadkowany jest
bezposrednio zastepcy nadlesniczego

§8

Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko swojemu przelozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie przetozonego wyiszego szczebla powinien polecenie to wykonad
zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swego bezposredniego
przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zagdania potwierdzenia go na pi$mie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej pracy w innej komorce organizacyjnej
Nadleénictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej- w zakresie petnionych funkgji
stuzbowych- od przefozonego tej komdrki lub jednostki, do ktdrej zostat oddelegowany.

Bezpodredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnodci. Zakres czynnosci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Pisemne zakresy czynnosci wreczane sg za potwierdzeniem
odbioru.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem- przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokd,
podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk:




nadledniczego, zastepcy nadlesniczego, giéwnego ksiegowego, inizyniera nadzoru, sekretarza,
ledniczego, podlesniczego, oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

Pracownicy zobowigzani sa do wykonywania innych czynnosci nie objetych zakresem czynnosci zgodnie
z poleceniem nadledniczego lub osoby zastepujgcej nadledniczego.

§9

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego lub jego
zastepce z wyjatkiem:

- pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisu dwéch uprawnionych oséb,

- korespondencji z ktérej wynikaja zobowiazania majagtkowe i ktdra powinna by¢ podpisana takie przez
gtownego ksiegowego.

§10

Projekty psim wychodzacych i innych opracowart przedkiadanych nadle$niczemu do podpisu
parafowane s3 przez pracownika sporzadzajacego, oraz przez jego bezposredniego przelozonego.

§11

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdlnych
dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrzne], opracowany i uaktualniany przez
gléwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej —
podpisem ztozonym na dokumentacji te] operacji.

512
Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

- wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

- zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumieni i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
- rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgtoszonych roszczen

- 2wigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

- zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§13

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowiazane sa do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemne] pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadledniczemu,




§14

1. Czas pracy, oraz zasady dyscypliny pracy w nadiesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa.
lednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum- reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne i poufne normujg odrebne przepisy i instrukgje.

4, Zasady stosowania prawa o zamodwieniach publicznych okresla ,, Regulamin Udzelania Zamoéwien
Publicznych”

5. Zasady bezpieczne] eksploatacji zasobdw informatycznych Lasdw Panstwowych w nadlesnictwie
reguluje oddzielna instrukcja, a wykaz osdb uprawnionych przez nadlesniczego do stosowania funkgji
GLOBAL stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§15

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:
1. Znad przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbac o mienie Lasdw Panstwowych
2. Przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej

§16

Do twerzonych przez Pracownikow w ramach stosunku pracy materiatow (utwordw) , stanowigcych przejaw
dziatalnosci tworcze] o indywidualnym charakterze- ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentac, zdjed,
materiatéw video, materiatéw edukacyjnych oraz ocpracowan zamieszczonych w mediach elektronicznych
Lasow Panstwowych- autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo lesne Lasy
Panstwowe.

§17

Nadlednictwo Nawojowa jako jednostka organizacyjna, wykonujgca zadania na rzecz cbronnosci i
bezpieczeristwa Paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzadji.

818
Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Nawojowa,
Z. Podziat Nadlesnictwa Nawojowa na lesnictwa,
3. Wykaz osdb uprawnionych do uzywania funkcji ‘GLOBAL” w SILP,

§19

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacii postanowien reguiaminu organizacyjnego rozstrayga
Nadlesniczy

§20

Regulamin wcnodzi w zycie od dnia 1 grudnia 2021,




Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa
Nawojowa wprowadzonego
Zarzadzeniem

NrEz dniald grudnia 2021 1.

Schemat organizacyjny

Nadlesnictwa Nawojowa

Hadledniczy
[ed}

| ) ] [ | [ |

1 1
Intynier dadzoru Sekretarz Nadlednichwa
{KN)

1 1 i 1

Gtéwny Ksfagowy Zastgpea NadleSnlezego Posterunek Straiy Lednej Stanowlsko ds.
pracownitzych (NK}

jtd]

Dziat Administracyino-
Gospodarczy

Dziat finansowo- Ksiegowy | = Dziat Gospodarki Ledne]
(KF} (26)

S

{8A)

2
1 Obwody Hadzorowane
{2t)

12412
—— Lednktwa
2y

1
—— Gospodarstwo szkdtkarskia
[25)

1

— Stanowiske ds. fowiectwa
(2¢)




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Nawojowa

wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr-2.Jz dniaC grudnia 2021 r.

Wykaz leénictw Nadle$nictwa Nawojowa

Obreb Nawojowa
L.p. Lesnictwo Powierzchnia Obsada

1 Krélowa 1044,15 1+1
2 Bogusza 1103,02 i+1
3 Florynka 1013,42 141
4 Kamianna 1056,10 1+1
5 Berest 1032,86 1+1
6 Kotdw 1017,54 1+1
7 Roztoka 1018,04 1+1
8 Nowa Wies 1031,47 1+1
9 tabowa 1013,66 1+1
10 Feleczyn 1033,63 141
11 Barnowiec 1010,56 1+1
12 Homrzyska 1004,71 1+1
13 Lesnictwo Szkdtkarskie 1
14 Lesnictwo towieckie 1

RAZEM - 12379,16 26

Nawojowa,f;.‘e grudnia 2021 r.




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlednictwa
Nawojowa wprowadzonego
Zarzadzeniem

N2z dniaL.:',:(grudnia 2021r.

Wykaz osdb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

Zgodnie z § 2 pkt. 2 Zarzadzenia Nr 44/1998 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych upowazniam
nizej wymienione osoby do stosowania funkcji GLOBAL w SILP:

1. PLANOWANIE
Wojciech Kurzeja, Piotr Majka, Danuta Kmak, Mariusz Kotlarski, Magda Czerniak, Marek Slezak,
Zbigniew Szarek, Bernadeta Ormanty, Artur Stepien, Stanistawa Skrzypiec, Krystyna Nowak,
Przemystaw Nosal

2. GOSPODARKA LESNA
Wojciech Kurzeja, Piotr Majka, Danuta Kmak, Mariusz Kotlarski, Magda Czerniak, Marek Slezak,
Bartosz Stein, Stanistawa Skrzypiec, Lidia Steczowicz, Zbigniew Szarek, Bernadet Ormanty, Artur
Stepien

3. GOSPODARKA TOWAROWA
Lidia Steczowicz, Krystyna Nowak, Bernadeta Ormanty, Danuta Kmak, Artur Stepien, Kamil
Makaruk, lesniczowie i podlesniczowie

4. KADRY | PLACE
Maria Stawiarska- Dyrek, Stanistawa Skrzypiec, Kamil Pyzik, Krystyna Nowak, Kamil Makaruk

5. FINANSE
Stanistawa Skrzypiec, Kamil Pyzik, Marta Makaruk, Maria Stawiarska-Dyrek

6. INFRASTRUKTURA
Pawet Skoczen, Bernadeta Ormanty, Artur Stepien

[

Nawojowa, dnialll grudnia 2021 .




