 ZARZADZENIE NR 2. /2022
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA RADOSZYCE

z dnia | lutego 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Radoszyce
NK.0210.6.2022

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1275,
1718, z 2022 r. poz. 84), oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
1 Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe w zwigzku z zarzadzeniem nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia
2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz zarzgdzeniem nr 36 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych
ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych - biura
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych oraz nadlesnictwa, zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Radoszyce stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje kierownikdw komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Radoszyce do:
1)  Dostosowania zakresOw obowigzkow podlegajacych im pracownikow do Regulaminu
organizacyjnego wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem w terminie do 28 lutego 2022 r.
2)  Niezwlocznego zapoznania podlegajacych im pracownikow z Regulaminem Organizacyjnym
wprowadzonym niniejszym zarzgdzeniem.

§3

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 30/2019 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Ruda Maleniecka z dnia 5 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Ruda Maleniecka.
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Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 2/2022 z dnia 16.02.2022r.

Nadlesniczego Nadlesnictwa Radoszyce

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA RADOSZYCE



L Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Radoszyce ustala:

1. Organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa Radoszyce.
2. Zakresy dziatania i kompetencji poszczegolnych komorek organizacyjnych Nadlesnictwa
Radoszyce.

3. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Radoszyce.

§2

1. Nadlesnictwo Radoszyce dziala na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
z pbzniejszymi zmianami, aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18.05.1994r., Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP, pozostatych przepisow prawnych oraz unormowan wewngtrznych
obowigzujacych w PGL LP i RDLP w Radomiu, a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo Radoszyce podlega Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.

3. Nadleénictwo Radoszyce realizuje zadania obronne wynikajace z aktualnych unormowan
prawnych obowiazujacych w tym zakresie oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego
LP i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu, w tym zakresie.

4. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci

i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Radoszyce
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2022 Nadlesniczego Nadlesnictwa Radoszyce z dnia 16
lutego 2022 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Radoszyce.

2. LP —nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panistwowe.

3. RDLP w Radomiu — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Radomiu.

4. Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Radoszyce.

5. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumiec¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Radoszyce.

6. Zastgpcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego Nadlesnictwa

Radoszyce.



12.

13;

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

II.

Glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiggowego Nadleénictwa
Radoszyce.
Inzynierze nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ inzyniera nadzoru Nadlesnictwa Radoszyce.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec sekretarza Nadlesnictwa Radoszyce.

. Le$niczym —nalezy przez to rozumie¢ lesniczego lesnictwa wchodzacego w sktad Nadlesnictwa

Radoszyce.

. Podlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ podlesniczego lesnictwa wchodzacego w sklad

Nadlesnictwa Radoszyce.

Komendancie — starszym strazniku lesnym petnigecym funkcje komendanta Posterunku Strazy
Lesnej Nadlesnictwa Radoszyce.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych zgodny
z definicjg aktualnie obowigzujgca w LP.

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej zgodny z definicja aktualnie
obowigzujacg w LP.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasdéw Panstwowych.
Systemie Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP (SZiMB) — internetowy system zglaszania
blgdow oraz komentarzy dotyczgcych poszezegdlnych bledow w aplikacji LAS.

SWIP — system wewnetrznej informacji prawnej.

SEIP — system elektronicznej informacji prawnej

PZP - Prawo Zamodwien Publicznych

Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacja.
Oswiadczenie woli — kazde z zastrzezeniem wyjatkoéw przewidzianych w ustawie zachowanie

wyrazone przez nadlesniczego lub inne osoby dzialajace w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w dostateczny sposob ujawnia zamiar (wole)

nadlesniczego lub osoby dziatajacej w jego imieniu.

Struktura organizacyjna

§4

Catoksztaltem dzialalnosci Nadlesnictwa kieruje nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa.

§5

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
Biuro Nadlesnictwa.
Lesnictwa.

Jednostka do zadan szczegdlnych - gospodarstwo szkotkarsko-nasienne.
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g)
h)

§6

W sktad biura Nadlesnictwa wchodza:

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastgpce nadlesniczego (Z)

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtdéwnego ksiggowego (K)

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S)

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez starszego straznika lesnego pehniacego
funkcje¢ komendanta Posterunku Strazy Lesnej

Samodzielne stanowisko pracy inzyniera nadzoru (NN1)

Samodzielne stanowisko pracy inzyniera nadzoru (NN2)

Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych (NK)

Samodzielne stanowisko pracy ds. zamowieni publicznych (NZ)

§7

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Radoszyce przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Radoszyce.

W Nadlesnictwie wyodrebnia si¢ lesnictwa (ZL) i gospodarstwo szkotkarsko-nasienne (ZS)
wg wykazu stanowiagcego zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa

Radoszyce.

§8

Wykaz etatéw wchodzacych w sklad poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Nadlesnictwa

Radoszyce stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Radoszyce.

§9

W wykazie wymienionym w § 8 nie ujmuje sie stazystow. Stazysci zatrudniani sg zgodnie

z obowigzujacymi w LP unormowaniami.

§10

Nadle$niczy ma prawo powolywaé komisje i zespoly zadaniowe sposrdd pracownikow
Nadlesnictwa.
Zakresy oraz tryb pracy komisji i zespoldw zadaniowych okreslane sg odrgbnymi

unormowaniami.



III. Zakresy dzialania i kompetencji poszczegolnych komorek organizacyjnych
Nadlesnictwa
§ 11 Nadle$Sniczy

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnosé.

2. Nadlesniczy reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia 1 decyzje obowigzujagce na obszarze Nadlesnictwa,
a w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

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

6. W razie nieobecnosci nadles$niczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego pracownik
Nadlesnictwa. W przypadku powierzenia kierowania Nadlesnictwem pracownikowi innemu niz
zastepca nadlesniczego wymagane jest pisemne okreslenie okresu i zakresu w jakim kierowanie
to bedzie sie odbywato.

7. Nadle$niczy pelni obowigzki kontrolne zgodnie z postanowieniami Regulaminu kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

8. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

— zastepca nadlesniczego,

- glowny ksiegowy,

—  sekretarz,

— stanowisko ds. pracowniczych,

— stanowisko ds. zamdowien publicznych,

— wyznaczony starszy straznik lesny pelnigcy funkcj¢ komendanta Posterunku Strazy Lesne],

— pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

— pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie spraw w zakresie obronnosci i ochrony
informacji niejawnych,

— pracownik, ktéremu powierzono funkcje Rzecznika Prasowego,

— inzynierowie nadzoru.
§ 12 Ogolne zadania pracownikow NadleSnictwa

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowiagzani sg znaé przepisy prawne z zakresu swojego

dziatania.



Szczegotowe zakresy obowigzkoéw poszezegolnych pracownikoéw Nadlesnictwa ustalane
sg przez ich bezposrednich przelozonych. Wyjatek od powyzszej zasady stanowia
podlesniczowie, ktorych zakresy obowiazkow ustalane sa przez zastepce nadlesniczego oraz
stazySci realizujacy powierzone im zadania na podstawie odrgbnych unormowan.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa realizujg powierzone im zadania w sposob zapewniajacy
zachowanie wymogow wynikajacych z:

przepiséw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

przepisow zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg (w tym w szczegolnoéci wewnetrznych
aktow normatywnych LP),

przepisow zwigzanych z ochrong mienia (w tym w szczegolnosci wewnetrznych aktow
normatywnych LP dotyczacych ochrony mienia i szkodnictwa lesnego),

przepisow zwigzanych z ochrona danych osobowych,

przepisow zwigzanych z bezpieczenstwem korzystania z SILP,

przepisdw zwigzanych z ochrong tajemnicy przedsigbiorstwa.

Ponadto wszyscy pracownicy Nadlesnictwa realizujg powierzone im zadania w sposob
zapewniajacy:

kreowanie i zapewnienie prawidtlowego wizerunku Nadlesnictwa i LP w spoleczenstwie,
utrzymanie zgodnosci z prawem 1 optymalnych efektéw gospodarczych dziatan
podejmowanych przez Nadlesnictwo,

utrzymanie wlasciwej atmosfery pracy.
§ 13 Wspélne zadania wszystkich komorek organizacyjnych Nadlesnictwa

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sa do wspélpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania spraw przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadlesniczemu.

Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych naleza w szczegodlnosci:
wspoipraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa,
wspolpraca w zakresie przygotowywania 1 organizowania zamowien publicznych,
projektowanie wewngtrznych aktow normatywnych dotyczacych zakresu szerszego niz zakres
dziatania jednej komorki organizacyjnej,

prowadzenie spraw dotyczacych zakresu szerszego niz zakres dziatania jednej komorki
organizacyjnej,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci i przygotowywanie informacji wewnetrznej w zakresie
szerszym niz zakres dziatania jednej komaorki organizacyjnej,

inne sprawy wynikajace z biezgcej dziatalnosci Nadlesnictwa,

aktualizacja BIP w zakresie swojego dzialania.



(U]

W przypadku prowadzenia zadan wspdlnych wyznacza sie¢ komorke wiodaca. W takim
przypadku realizacj¢ prowadzonych wspdlnie dziatan koordynuje kierownik komoérki wiodace;.
Na komdrki wiodgce wyznacza sie:

Dziat Finansowo-Ksiggowy — dla spraw zwigzanych z planowaniem finansowo-gospodarczym
oraz sprawozdawczos$cia zwigzang z gospodarka finansowa,

Dzial Gospodarki Lesnej — dla spraw zwigzanych z organizacjg podatkdéw lokalnych,
stanowisko ds. zamowien publicznych — dla spraw zwigzanych z organizacja zamowien
publicznych,

stanowisko ds. pracowniczych — dla spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw Nadlesnictwa,

dla innych spraw — komorki organizacyjne wskazane przez nadlesniczego.
§ 14 Zastepca nadleSniczego

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztalt prowadzonej przez Nadlesnictwo gospodarki
lesnej oraz za stan lasow i gruntéw powierzonych w zarzad Nadlesnictwa.

Zastgpca nadlesniczego petni obowigzki kontrolne zgodnie z postanowieniami Regulaminu
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

W szczegolnosci zastepca nadlesniczego:

organizuje i nadzoruje sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna oraz uzytkow ubocznych,
organizuje i nadzoruje sprawy zwiazane ze stanem posiadania, ewidencja laséw i gruntow oraz
ich udostgpnianiem,

organizuje system ochrony przeciwpozarowej Nadlesnictwa i zapewnia jego prawidlowe
funkcjonowanie,

organizuje i nadzoruje prawidtowg realizacj¢ Planu Urzadzenia Lasu oraz bierze udzial
w planowaniu urzadzeniowym,

osobiscie i przy udziale pracownikéw Dzialu Gospodarki Lesnej prowadzi funkcjonalna
kontrole pracy lesnictw oraz gospodarstwa szkotkarsko-nasiennego na zasadach okreslonych w
Regulaminie Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Radoszyce,

uruchamia pozycje planu cigé,

organizuje i nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosei,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,

organizuje i nadzoruje sprawy zwigzane z edukacjg lesng spoleczenstwa,

organizuje sprawy zwigzane z tworzeniem plandéw finansowo-gospodarczych Nadlesnictwa
w zakresie gospodarki lesnej oraz nadzoruje ich wykonanie.

Zastgpca nadlesniczego kieruje pracg Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG), lesnictw (ZL)
i gospodarstwa szkotkarsko-nasiennego (ZS). Ponadto zastepca nadlesniczego kieruje

administratorami SILP 1 EZD.,



a)

g)

h)

i)

k)

D

n)

Zastepca nadlesniczego jest redaktorem zatwierdzajagcym BIP oraz strony internetowej
Nadlesnictwa i osobg upowazniona do udzielania informacji o srodowisku i jego ochronie.

Szczegolowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadle$niczego
okresla jego zakres obowigzkéw oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa

Radoszyce.
§ 15 Dzial Gospodarki Lesnej

Dziat gospodarki lesnej podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej naleza w szczegolnosci:

planowanie i realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, zadrzewien,
hodowli iochrony lasu (w tym ochrony przyrody i ochrony p.poz.), lowiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania 1 urzgdzenia lasu, edukacji lesnej, sprzedazy drewna i
produktow ubocznego uzytkowania lasu, stanu posiadania oraz edukacji lesnej spoteczenstwa
ze szczegOlnym uwzglednieniem zapisow Planu Urzadzenia Lasu,

prowadzenie zadan ustawowych zwigzanych z nadzorem nad lasami niestanowiacymi
wiasnosci Skarbu Panstwa.

prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z nadzorem nad gospodarka towiecka,
opracowywanie szczegdtowych opisow przedmiotow zamowienia oraz umow z wykonawcami
dostaw lub ustug zwiazanych z zakresem dziatania Dziatu Gospodarki Lesne;j,

nadzér nad prawidlowoscig realizacji umdéw wspomnianych w § 15 ust. 2 lit. d),

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z najmem, dzierzawa i uzyczeniami pozostajacych
w zasobach Nadlesnictwa gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami gruntow niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa w ramach Programu Rozwoju Obszardw Wigjskich,

prowadzenie dziatan zwigzanych z administrowaniem i obstugg Lesnej Mapy Numerycznej,
kontrola merytoryczna dokumentacji bedacej podstawg do uregulowania przez Nadlesnictwo
naleznosci zwigzanych z umowami wspomnianymi w § 15 ust.2 lit. d) w tym w szczegodlnosci
zlecen wykonania robdt, protokotdw odbioru robdt oraz faktur,

administrowanie wyodrgbniong strong BIP we wspdlpracy ze specjalisty ds. zamowien
publicznych zgodnie z odrebnymi unormowaniami,

zamieszczanie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa
w zakresie wynikajacym z odrebnych unormowan,

kontakty z prasa, radiem, telewizja i innymi osobami lub podmiotami w zakresie uzgodnionym
z nadlesniczym,

uruchamianie pozycji planéw gospodarczych, z wylaczeniem pozycji planu ciec,

obstuga witryny www nadlesnictwa,



p)

(V8]

organizacja transferow danych dotyczacych obrotu drewnem prowadzonych pomigdzy
lesnictwami, a biurem Nadlesnictwa.

certyfikacja gospodarki lesnej,

Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej peinig obowiazki kontrolne zgodnie z postanowieniami
regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

Szczegolowe zakresy obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej poszczego6lnych
pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslaja ich zakresy obowiazkdw oraz regulamin

kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Radoszyce.
§ 16 Administratorzy SILP

Nadlesnictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP)

Praca administratorow SILP jest organizowana i nadzorowana przez zastgpce nadlesniczego.
Funkcje administratorow SILP petione sa przez pracownikow Nadlesnictwa na podstawie
odpowiednich  zapiséw zawartych w powierzonych im zakresach obowiazkdow.
W Nadle$nictwie Radoszyce wyznacza si¢ co najmniej dwoch pracownikéw  biura
Nadlesnictwa. Wsrdd administratoréw SILP wyznacza si¢ administratora wiodacego, ktory
dokonuje podziatu obowigzkdéw pomiedzy administratorow SILP i przedstawia go do akceptacji
zastepey nadlesniczego.

Administratorzy SILP pelnig obowiazki kontrolne zgodnie z postanowieniami Regulaminu
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

Administratorzy SILP realizujg caloksztalt zadan wynikajacych z aktualnych przepisow
dotyczgcych zadan zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP Nadlesnictwa.

Administratorzy SILP administruja siecig lokalna, komputerami i innym sprzgtem
komputerowym Nadlesnictwa.

Administratorzy SILP zabezpieczaja funkcjonowanie SILP na poziomie lesnictwa.
Administratorzy SILP inicjuja zakupy i remonty sprzgtu, oprogramowania koniecznego
do sprawnego dziatania SILP w Nadlesnictwie.

Administratorzy SILP czuwaja nad bezpieczenstwem danych osobowych zawartych w SILP

na zasadach obowigzujacych w LP.
§ 17 Lesnictwo

Lesnictwo jest kierowane przez lesniczego, ktérego bezposrednim przetozonym jest zastgpca
nadlesniczego.
Lesniczy jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem oraz z ochrong



b)

c)

lasu przed szkodami biotycznymi i abiotycznymi. Lesniczy ponosi odpowiedzialnosé
materialng za caly stan mienia na obszarze lesnictwa oraz ochrone granic.

Lesniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych wynikajacych z obowigzku realizacji
Planu Urzadzenia Lasu,

Przy realizacji zadan gospodarczych systemem zleconym (ustug lesnych wykonywanych przez
Zaktady Ustug Lesnych) lesniczy obowiazany jest dopilnowacé przestrzegania przez
zleceniobiorce zobowigzan wynikajacych z zawartej umowy,

Lesniczy pemni obowigzki kontrolne zgodnie z postanowieniami Regulaminu kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

Leéniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego i jest jego bezpo$rednim
przetozonym.

Lesniczowie i podlesniczowie biora aktywny udziat w dziataniach prowadzonych na rzecz
edukacji lesnej spoleczenistwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci odbywa si¢ protokolarnie na podstawie odrebnych
unormowan obowiazujgcych w Nadleénictwie.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczych i podlesniczych
okreslaja ich zakresy obowiazkoéw oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa

Radoszyce.
§ 18 Gospodarstwo szkolkarsko-nasienne

Gospodarstwo szkotkarsko-nasienne kierowane jest przez lesniczego szkoétkarza, ktoérego
bezposrednim przetozonym jest zastgpca nadlesniczego.

Gospodarstwo szkotkarsko-nasienne:

prowadzi produkcje materiatu sadzeniowego na szkolce lesnej ,,Czapla™ w sposob zapewniajacy
prawidlowa realizacj¢ odnowien i zalesien w Nadle$nictwie,

organizuje zbidr, tuszczenie i przechowywanie nasion koniecznych do realizacji zadan
wynikajacych z § 18.2.a),

organizuje obrét materiatem sadzeniowym.

Lesniczy szkotkarz petni obowiazki kontrolne zgodnie z postanowieniami Regulaminu kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

Lesniczego-szkotkarza w czasie nieobecnosci w pracy zastepuje lesniczy lesnictwa Czapla
na podstawie zapiséw zawartych w zakresie obowigzkdéw lub inna osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego.

Lesniczy szkotkarz organizuje prace gospodarstwa szkotkarskiego oraz zbior i przechowywanie

nasion zgodnie z aktualnymi planami finansowo-gospodarczymi Nadlesnictwa.
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Lesniczy szkotkarz moze wykonywaé rdéwniez inne czynnosci a jego szczegotowy zakres
czynnosci 1 obowigzkow zawarty jest w opracowanym przez zastepce nadlesniczego zakresie

obowigzkow.
§ 19 Gléwny ksiegowy

Gtowny ksiggowy odpowiada za caloksztalt spraw finansowo-ksiggowych prowadzonych
w Nadleénictwie, a w szczegdlnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé w zakresie
ksiggowosci, finansow, planowania finansowo-gospodarczego oraz analiz i sprawozdawczosci
w zakresie zwigzanym z gospodarka finansowa.

Gtowny ksiegowy organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-
-ksiggowych Nadlesnictwa, w tym w szczegdlnosci opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia
przez nadlesniczego regulamin kontroli wewnetrznej, schemat obiegu dokumentéw
Nadlesnictwa oraz zasady prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.
Gléwny ksiggowy czuwa nad celowoscia i prawidlowoscia wydatkowania przez Nadlesnictwo
srodkéw finansowych oraz nad przestrzeganiem przepiséw finansowych, zasad wystawiania
i obiegu dokumentow ksiggowych i dysponowania $§rodkami materialnymi w celu zapobiezenia
marnotrawstwa mienia i niegospodarnosci. Gléwny ksiegowy ma prawo zadaé¢ od innych
pracownikow i komorek organizacyjnych Nadlesnictwa wyjasnien i informacji dotyczacych
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz usunigcia nieprawidiowosci w wyznaczonym terminie.
O stwierdzonych nieprawidlowosciach gléwny ksiegowy informuje nadlesniczego.

Gléwny ksiggowy odpowiada za wlasciwe i terminowe regulowanie zobowiazan Nadlesnictwa
i egzekwowanie wszelkich naleznosei (facznie z doprowadzeniem do egzekucji komorniczych).
Glowny ksiggowy wspotpracuje z zastepea nadlesniczego przy organizacji sprzedazy drewna.
Gtowny ksiggowy poprzez zaparafowanie potwierdza prawidlowosé formalng oraz zgodno$é
z planami finansowo-gospodarczymi Nadlesnictwa:

kalkulacji zwigzanych z zamawianiem przez Nadlesnictwo ustug, dostaw i robot budowlanych,
zawieranych przez Nadlesnictwo umoéw i porozumien niosacych za sobg skutki finansowe
z wyjatkiem uméw o pracg, innych pism i dokumentéw zwigzanych ze zobowigzaniami
finansowymi Nadlesnictwa oraz dotyczacych zmian w stanie rzeczowym i pienigznym
sktadnikow majgtkowych, zmian w stanie dokumentacji lub sprawozdawczosci zwigzanej
z gospodarka finansowa Nadlesnictwa, zmian w zakresie planowania, zmian w zakresie
ewidencji skfadnikow majatkowych oraz zmian w zakresie porozumien i rozliczen z odbiorcami
i dostawcami Nadlesnictwa.

W przypadku nieobecnosci glownego ksiggowego ww. dokumenty parafowane sg przez
pracownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego, ktory go zastepuje.

Glowny ksiggowy petni obowiazki kontrolne zgodnie z postanowieniami Regulaminu kontroli

wewngtrznej Nadlesnictwa.

11



10.

g)
h)

b)

Glowny ksiegowy, na podstawie materialow przekazanych przez Dzial Administracyjno-
-Gospodarczy prowadzi sprawy zwigzane ubezpieczeniem Nadle$nictwa od odpowiedzialnosci
cywilnej oraz ubezpieczeniem skladnikow majatkowych Nadlesnictwa z wyjatkiem spraw
zwigzanych z ubezpieczeniem srodkow transportu.

Glowny ksiegowy kieruje pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF).

Szczegolowy zakres obowiazkdw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej glownego ksiegowego okresla

jego zakres obowigzkow oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Radoszyce.
§ 20 Dzial Finansowo-Ksi¢gowy

Dziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio gtéwnemu ksiegowemu.

Do zadan wykonywanych przez Dziat Finansowo Ksiegowy nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
Nadlesnictwa,

wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia rachunkowosci oraz ewidencjonowania kosztow
i zdarzen gospodarczych,

naliczanie ptac pracownikom Nadlesnictwa,

kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej oraz kontrola formalno-rachunkowa dokumentacji,
wykonywanie analizy i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe],

udzial w sprzedazy drewna realizowany we wspdlpracy z Dzialem Gospodarki Lesnej
w zakresie okreslonym odrebnymi unormowaniami (w tym w szczegdlnosci wewnetrznymi
unormowaniami dotyczacymi wydatku drewna i schematem obiegu dokumentdw),
prowadzenie kasy Nadlesnictwa,

sprawowanie nadzoru nad prowadzong przez Nadlesnictwo gospodarka materiatowa,
Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiegowego petnig obowiazki kontrolne zgodnie
z postanowieniami Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

Szczegdtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszezegdlnych
pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiggowego okreslaja ich zakresy obowigzkow oraz

regulamin kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa Radoszyce.
§ 21 Sekretarz

Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym Nadlesnictwa.

Do zadan Sekretarza naleza w szczegdlnoéei:

organizowanie procesu inwestycji drogowych i kubaturowych lgcznie z ich nadzorem
1 odbiorem,

organizowanie spraw zwigzanych z zakupem, utrzymaniem i remontami $rodkow trwatych

infrastruktury Nadlesnictwa,
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g)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z oplatami za korzystanie przez Nadlesnictwo
ze Srodowiska,

zapewnienie Nadlesnictwu sprawnie dzialajgcego systemu lacznosci telefonicznej, radiowe]
i internetowej,

przygotowywanie i aktualizowanie Programu Gospodarowania Zasobami Lokalowymi
w Nadlesnictwie Radoszyce,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych w zawieraniem umow najmu i dzierzawy
nieruchomosci w zasobach Nadlesnictwa (mieszkan, budynkéw, budowli) oraz naliczanie opfat,
zamieszczanie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa
w zakresie wynikajgcym z odrebnych unormowan.

Sekretarz pelni obowiazki kontrolne zgodnie z postanowieniami Regulaminu kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

Szczegdlowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okresla jego zakres

obowiazkéw oraz regulamin kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa Radoszyce.
§ 22 Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega bezposrednio sekretarzowi.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego naleza w szczegdlnosci:

a) planowanie i organizowanie zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujacych
pelna obstuge administracyjng i zaopatrzenie Nadlesnictwa,

b) terminowe organizowanie dostaw odziezy ochronnej, obuwia ochronnego, positkéw/bonéw
zywnosciowych 1 napojow, srodkdw higieny osobistej,

c) przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji, prowadzenie ewidencji korespondencji
przychodzacej i wychodzacej z Nadlesnictwa,

d) odbidr poczty elektronicznej wraz z zarejestrowaniem do systemu EZD,

e) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz niskocennych sktadnikow majatku,

f) zapewnienie prawidtowego stanu drog lesnych w tym rowniez projektowanie i aktualizacja
docelowej sieci drog lesnych,

g) prowadzenie ewidencji wyposazenia w uzytkowaniu,

h) prowadzenie magazynu Nadlesnictwa,

i) obrétiewidencja drukéw scistego zarachowania i plytek do numerowania drewna,

j) organizowanie transportu koniecznego do prawidlowego funkcjonowania Nadle$nictwa
(w tym nadzor nad taborem samochodowym Nadlesnictwa i organizowanie uzytkowania
samochodow prywatnych pracownikéw do celow stuzbowych),

k) opracowanie szczegotowych opisow przedmiotéw zamdwienia oraz umow z wykonawcami
dostaw, ustug lub robdt budowlanych zwigzanych z zakresem dziatania Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego,
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) nadzor nad prawidtowoscia realizacji umow wspomnianych w § 22 ust. 2 lit. k),

m) kontrola merytoryczna dokumentacji bedacej podstawa do uregulowania przez
Nadlesnictwo naleznosci zwigzanych z umowami wspomnianymi w § 22 ust. 2 lit. k).

n) obstuga narad gospodarczych i uroczystosci organizowanych przez Nadlesnictwo,

0) prowadzenie sekretariatu,

p) prowadzenie sktadnicy akt i caloksztaltu spraw zwiazanych z archiwizacjg dokumentow,

q) sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci i porzadku wewnatrz budynku
Nadlesnictwa i w bezposrednim otoczeniu,

r) sporzadzanie materialow, o ktorych mowa w § 19 pkt 8 dotyczacych ubezpieczenia
od odpowiedzialno$ci  cywilnej oraz  ubezpieczenia  sktadnikow  majagtkowych
Nadlesnictwa, w tym zawieranie umow ubezpieczenia OC srodkdw transportu.

Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego petnig obowigzki kontrolne zgodnie

z postanowieniami regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

Szczegdtowe zakresy obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych

pracownikéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego okreslajg ich zakresy obowigzkow oraz

regulamin kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa Radoszyce.
§ 23 Posterunek Strazy Les$nej

Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez starszego straznika lesnego, petnigcego funkcje
komendanta, ktérego bezposrednim przetozonym jest nadlesniczy.

Do zadan Posterunku Strazy Leénej naleza w szczegolnoscei:

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganie oraz zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
prowadzenie magazynu broni,

W skitad Posterunku Strazy Les$nej wchodza 3 stanowiska pracy (komendant i podlegajacy
mu bezposrednio dwaj straznicy lesni).

Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej pelnig obowigzki kontrolne zgodnie z postanowieniami
Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

Szczegolowe zakresy obowiazkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta oraz straznikow
lesnych okreslaja ich zakresy obowiazkéw oraz regulamin kontroli wewnegtrznej Nadlesnictwa

Radoszyce.
§ 24 Inzynier nadzoru

Inzynier nadzoru podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Do zadan inzyniera nadzoru naleza w szczegdlnosci:
petienie obowigzkéw kontrolnych w zakresie ustalonym w Regulaminie kontroli wewnetrznej

Nadlesnictwa i odrebnych unormowaniach,
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petnienie funkcji doradezych dla lesniczych,

wspOtpraca z zastepeg nadle$niczego w sprawach dotyczacych koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadlesnictwie,

Inzynier nadzoru ma prawo wydawacé zalecenia i polecenia shuzbowe skierowane do lesniczych,
lesniczego szkotkarza, podlesniczych. O wydaniu ww. polecenia inzynier nadzoru informuje
zastepce nadlesniczego.

Inzynier nadzoru ma prawo zada¢ od komodrek organizacyjnych Nadlesnictwa materiatow
koniecznych do prowadzenia kontroli.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla

jego zakres obowigzkdw oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Radoszyce.
§ 25 Stanowisko ds. pracowniczych

Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezg w szczegdlnosci:

prowadzenie caloksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji osobowej,

rozliczanie czasu pracy,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w biurze
Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracowniczymi, ptacami oraz szkoleniami,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikéw
Nadlesnictwa do celow emerytalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z nagrodami jubileuszowymi.

Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych
w teczkach osobowych, kartotekach, skorowidzach, ksiggach i innych zbiorach ewidencyjnych
bedacych w zasobach Nadlesnictwa.

Stanowisko ds. pracowniczych peini obowigzki kontrolne zgodnie z postanowieniami
Regulaminu kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa.

Szczegdlowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosei stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych

okresla jego zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Radoszyce.
§ 26 Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Stanowisko ds. zamowien publicznych podlega bezposrednio nadlesniczemu.
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Organizuje i prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi
w rozumieniu ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Koordynuje prace zwigzane z pozyskaniem srodkow zewnetrznych.

Prowadzi sprawy dotyczace inwestycji wspdlnych.

Realizuje zadania dotyczace przestrzegania postanowienn RODO.

Prowadzi dzialalnos$¢ zwigzana z obstugg socjalng pracownikoéw, emerytow i rencistow.
Zamieszcza informacje na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa
w zakresie wynikajacym z odrgbnych unormowar.

Koordynuje dziatania w zakresie udostepniania informacji publicznej przez Nadlesnictwo.
Ewidencjonuje, dokonuje sprawozdawczosci z zakresu udostgpniania informacji publiczne;j.
Gromadzi zarzadzenia i decyzje wydane przez nadlesniczego oraz prowadzi ich wykaz.
Administruje wyodrgbniong strong BIP we wspolpracy z Dziatem Gospodarki Lesnej
w zakresie wynikajacym z odrebnych unormowan.

Stanowisko ds. zamdwien publicznych peni obowiazki kontrolne zgodnie z postanowieniami
Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosei shuzbowej stanowiska ds. zamdowien
publicznych okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa

Radoszyce.
§ 27 Stanowisko ds. BHP

Za zapewnienie prawidlowych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy odpowiada
pracownik Nadlesnictwa, ktéremu wspomniane zadania powierzono w zakresie obowigzkow.
Pracownik ten w zakresie organizacji zapewnienia prawidlowych warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy podlega bezposrednio nadlesniczemu.

W szczegdlnosci  pracownik  odpowiedzialny za prowadzenie spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy:

prowadzi ewidencj¢ wypadkow przy pracy i chorob zawodowych,

prowadzi ewidencje szkolen i badan pracownikéw nadlesnictwa,

opracowuje oceng ryzyka zawodowego dla poszczegélnych stanowisk pracy w Nadlesnictwie,
przedstawia nadlesniczemu wnioski dotyczace poprawy stanu BHP w Nadlesnictwie,
kontroluje przestrzeganie przepisdw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy przez
pracownikow Nadlesnictwa,

zgodnie z zawartymi umowami kontroluje przestrzeganie przepisdéw zwigzanych
z bezpieczefistwem i higieng pracy przez wykonawcodw zewnetrznych realizujgcych zadania na
rzecz Nadle$nictwa oraz gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z przestrzeganiem przepisow BHP
przez wykonawcow zewnegtrznych,

prowadzi sprawozdawczos¢ w zakresie BHP.
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Iv.

Stanowisko ds. BHP pelni obowigzki kontrolne zgodnie z postanowieniami Regulaminu
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w zakresie przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik, o ktorym mowa w § 27.1:

natychmiast informuje osobe, ktorej dotycza nieprawidlowosci o ich zaistnieniu,

niezwlocznie informuje bezposredniego przelozonego pracownika ktorego dotycza

nieprawidlowosci o ich zaistnieniu.

§ 28 Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych

Za prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci i ochrony informacji niejawnych odpowiada
pracownik, ktoremu ww. zadania powierzono w zakresie obowigzkéw. Pracownik ten podlega
bezposrednio nadle$niczemu.

Pracownik realizuje zadania dotyczace obronnosci i ochrony informacji niejawnych w oparciu
o zapisy Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz Ustawy zdnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych, innych aktualnych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie oraz
zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Radomiu, w szczegdlnoscei:

prowadzi cafoksztalt spraw z zakresu obronnosci, obejmujace czynnosci organizacyjne,
zwigzane z planowaniem i przygotowaniem obronnym Nadlesnictwa,

realizuje zadania na podstawie odrebnych przepisoéw i instrukeji, zwigzanych z przygotowaniem
Nadlesnictwa do dziatan na wypadek zagrozen zewnetrznych i wewnetrznych, obejmujace
dzialania Nadlesnictwa w zakresie gotowosci obronnej czasu kryzysu i wojny,

prowadzi caloksztatt spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i prowadzi oddziat
kancelarii niejawnej] w biurze Nadlesnictwa,

prowadzi procedury sprawdzajgce i weryfikacje wydanych pos$wiadczen bezpieczenstwa
pracownikow Nadlesnictwa ubiegajacych si¢ o dostep do informacji niejawnych, oznaczonych
klauzulg ,,poufne”.

przeprowadza procedure sprawdzajacg i weryfikacje wydanych upowaznien dla pracownikéw
Nadlesnictwa, ubiegajacych si¢ o dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula

.Zastrzezone”.

Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

§ 29 Zaleznosci stuzbowe

Pracownicy Nadlesnictwa podlegaja bezposrednio jednemu przefozonemu i przyjmujg od niego
polecenia stuzbowe. Wyjatek od tej reguty stanowia:
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administratorzy SILP, EZD, BIP zatrudnieni poza Dzialem Gospodarki Lesnej, ktorzy
przyjmuja polecenia stuzbowe réwniez od zastepey nadlesniczego,

pracownicy powotani do pracy w komisjach lub zespotach zadaniowych, ktorzy przyjmujg
polecenia stuzbowe réwniez od przewodniczacych komisji lub zespotow zadaniowych,
pracownicy Nadleénictwa realizujacy zadania wspdlne opisane w § 13 niniejszego regulaminu,
ktoérzy przyjmuja polecenia stuzbowe réwniez od kierownika komarki wiodacej prowadzace;j
dane zadanie.

Oprécz bezposredniego przetozonego polecenia shuzbowe pracownikom WNadlesnictwa
wydawaé¢ moga rowniez:

nadlesniczy — w stosunku do wszystkich pracownikdéw Nadlesnictwa,

zastepca nadlesniczego — w stosunku do podlesniczych i administratorow SILP,

glowny ksiggowy — w stosunku do wszystkich pracownikow Nadlesnictwa, w przypadku
zadania wyjasnien w sprawach gospodarowania srodkami finansowymi,

inzynier nadzoru — w stosunku do lesniczych, lesniczego szkotkarza, podlesniczych,

inzynier nadzoru i zastgpca nadle$niczego w przypadku zgdania materiatow koniecznych
do przeprowadzenia kontroli.

Pracownik, ktory otrzymal polecenie stuzbowe od osoby wymienionej w § 29.2 niniejszego
regulaminu ma obowigzek polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o zaistniatym fakcie swojego
bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie powinno si¢ odby¢ w miarg mozliwosci jeszeze
przed wykonaniem polecenia.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pis$mie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
Nadlesnictwa lub do innej jednostki organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
w zakresie pelnionych funkeji shuzbowych od kierownika komorki organizacyjnej lub jednostki,

do ktdrej zostal oddelegowany.
§ 30 Korespondencja i dokumentacja

Czynnosci kancelaryjne w Nadlesnictwie Radoszyce, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentdéw, wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD) zgodnie z postanowieniami obowiazujgcej w PGL LP Instrukcji Kancelaryjnej oraz
procedurami wprowadzonymi przez Nadlesniczego.

Zadania przewidziane przez Instrukcje Kancelaryjng PGL LP dla kancelarii i sekretariatow
w Nadlesnictwie Radoszyce realizowane sg przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy.
Korespondencja wychodzaca z Nadlesnictwa Radoszyce podpisywana jest przez nadlesniczego

lub dziatajacego w jego zastepstwie zastgpce nadlesniczego.
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W przypadku, w ktorym z mocy odrgbnych przepiséw wymagane jest zatwierdzenie danego
dokumentu przez dwie osoby — zatwierdzenia dokonuja nadlesniczy i glowny ksiegowy.
W przypadku nieobecnosci w pracy nadlesniczego lub glownego ksiegowego zatwierdzenia
ww. dokumentdw dokonujg osoby ich zastepujace.

Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja mi¢dzy innymi sprawy:

sprawy indywidualne skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Dokumenty ujete w schemacie obiegu dokumentéw w Nadlesnictwie sg sporzadzane,
kontrolowane, zatwierdzane i przechowywane zgodnie z postanowieniami zawartymi

w ww. schemacie.
§ 31 SILP

Spojnos¢ i1 funkcjonalnos¢ dziatania SILP zapewnia zastepca nadlesniczego przy pomocy
administratoréw SILP.

Wszyscy pracownicy, w ktorych zakresie dzialania znajduja sie zagadnienia zwigzane z SILP
zobowigzani sg do:

opanowania umicjgtnosci postugiwania sie SILP przynajmniej w zakresie swojego dzialania,
prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do SILP,

terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

przestrzegania zasad bezpieczenstwa funkcjonowania SILP zawartych w obowigzujacych
w PGL LP unormowaniach prawnych oraz dbatosci o powierzony im sprzet,

zglaszania wszelkich bleddw i nieprawidiowosci w funkcjonowaniu SILP.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za:

egzekwowanie znajomosci SILP zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych pracownikow,
sprawowanie nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w § 31.2, a w szczegdlnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny prawidtowosci poprawnosci i terminowosci wprowadzania
danych oraz sposobu korzystania z powierzonych urzadzen informatycznych.

Administratorzy SILP sg zobowigzani do udzielania pomocy zwiazanej z rozwigzywaniem
technicznych problemow uzytkowania SILP.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sg do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
funkcjonowania SILP zawartych w obowigzujgcych w LP unormowaniach oraz dbatosci

0 powierzony im sprzet.

19



W szczegolnosci wszyscy pracownicy Nadlesnictwa odpowiadaja za tajnos¢ haset dostgpu
do SILP. W Nadlesnictwie przyjmuje si¢ zasade, ze kazdy pracownik odpowiada za operacje,
ktore zostaly przeprowadzone w SILP pod jego identyfikatorem — loginem.

Zglaszanie bltedow w SILP jest koordynowane przez administratoréw SILP.

Zatwierdzanie dokumentéw w SILP odbywa sie przez uzytkownikow, ktorym zostaly nadane
odpowiednie uprawnienia zgodnie z § 31.9.

Uprawnienia do poszezegdlnych modutdw 1 czynnosci w SILP nadawane sg przez
nadle$niczego lub dziatajacego w jego zastepstwie zastepce nadlesniczego. Nadanie uprawnien
odbywa si¢ poprzez akceptacje zakresu uprawnien przygotowanego przez administratoréw
SILP dziatajgcy w porozumieniu z zainteresowanym pracownikiem i jego bezposrednim
przetozonym. Administratorzy SILP prowadza w formie elektronicznej ewidencje zmian

uprawnien wydawanych poszczegdlnym uzytkownikom.
§ 32 Pozostale zagadnienia

Do sktadania oswiadezen woli w imieniu Nadlesnictwa upowaznieni sg:

nadlesniczy — w pelnym zakresie,

zastepca nadle$niczego — dziatajacy w zastgpstwie nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci,
inni, upowaznieni pracownicy Nadles$nictwa — w zakresie wynikajacym z upowaznienia.
Ochrona i przetwarzanie danych osobowych w Nadlesnictwie odbywa sig¢ zgodnie
z rozporzadzeniem RODO, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. UE 22016 nr 119, str. 1 z pdzn. zm.).

Do kontaktow z przedstawicielami prasy, radia, telewizji i innych mediéw upowaznieni
sg nadlesniczy oraz dzialajacy w porozumieniu z nadle$niczym pracownik Nadlesnictwa,
ktoremu w zakresie czynno$ci powierzono funkcje Rzecznika Prasowego. Nadlesniczy moze
wskaza¢ inng osobe odpowiedzialng za kontakty z mediami na podstawie odrgbnego
upowaznienia.

Pracownicy Nadlesnictwa pelnig zastgpstwa zgodnie z postanowieniami zawartymi
w przekazanych im zakresach obowigzkow.

Caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem czynnosci kontrolnych w Nadlesnictwie
reguluje regulamin kontroli wewnetrzne;j.

Czas pracy, organizacje i porzadek w pracy oraz prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy
okresla regulamin pracy Nadlesnictwa.

Kwestie sporne i watpliwosei dotyczgce interpretacji postanowien niniejszego regulaminu

rozstrzyga nadlesniczy.
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8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowiazujace, a w szczegdlnosci Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego a takze Ustawa o lasach, Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panistwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Radomiu oraz inne wlasciwe przepisy.

9. Zasady dziatania jednostki do zadan szczegodlnych okreslono w § 18 niniejszego regulaminu.

10. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Radoszyce sa:

a. schemat organizacyjny Nadle$nictwa Radoszyce stanowiacy zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Radoszyce,

b. wykaz lesnictw i jednostek do zadan szczegolnych w Nadlesnictwie Radoszyce
stanowiacy zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Radoszyce,

c. wykaz etatow wschodzacych w sktad poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Nadlesnictwa Radoszyce stanowigcy zalacznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Radoszyce,

d. wykaz 0s6b upowaznionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL™” w SILP stanowiacy

zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Radoszyce.
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