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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIE OGOLNE

1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Chmielnik zwany dalej ,regulaminem" , okresla:

1.
2.
3.

Organizacje wewnetrzna.
Zakres dziatari komdrek organizacyjnych.
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

10.
11.
12.
13.

14,

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Parstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe;

Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych;

Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Radomiu;

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Chmielnik;

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Chmielnik;
Komendancie Posterunku Strazy Lesnej - nalezy przez to rozumie¢ starszego
straznika lesnego petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej;
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa;

SILP - nalezy przez to rozumiec¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych;

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

SWIP - System Wewnetrznej Informaciji Prawnej

BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Paristwowych;.
Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity
Dz. U. z 2021r. poz. 1275);

Statucie LP - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe,;

SL - nalezy przez to rozumie¢ Stuzba Lesna

§ 3.

Nadlesnictwo Chmielnik dziata na podstawie:

» ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. {tekst jednolity: Dz.U.2021r.poz. 1275 ),
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;

e Statutu Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r ;

* rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie szczegdétowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowanej w PGL LP {Dz.U. Nr 134, poz. 692 z
pézn. zmianami)

* na podstawie regulaminow.
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ROZDZIAL I
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

1.

§4,

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych.

Nadlesniczy kieruje cafoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala , wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

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

Nadlesnictwo Chmielnik jest jednostkg przewidziang do militaryzacji, jako
pododdziat jednostki zmilitaryzowanej - Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Radomiu.

§5.

1. Strukture Nadlesnictwa stanowia:
- biuro Nadlesnictwa
- lesnictwa (ZL)
2. W sklad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
a. dzialy:
- Dziat Zagospodarowania Lasu (ZGZ) - kierowany przez Zastepce
Nadlesniczego (Z),
-Dziat Gospodarki Drewnem (ZGD) - kierowany przez Zastepce
Nadlesniczego (Z),
- Dziat Finansowo - Ksiggowy (KF) - kierowany przez Giéwnego
Ksiegowego (K),
- Dziat Administracyjno - Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza
(8),
- Posterunek Strazy Lesnej (SL} - kierowany przez wyznaczonego Straznika
Lesnego zwanego Komendantem Posterunku Strazy Lesnej (NS)
b. stanowiska pracy:
-Stanowisko ds. kontroli (NN) - inzynierowie nadzoru {(NN1, NN2),
- Stanowisko ds. pracowniczych - (NP),
3. W skiad nadlesnictwa wchodzi:
- 8 lesnictw funkcjonujgcych w 2 obrebach lesnych: Obreb Stopnica ,
Obreb Chmielnik.
4. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia Zatgcznik nr. 1
do regulaminu.
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§ 6.

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

-Zastepca Nadlesniczego (Z),

- Giowny Ksiegowy (K},

- Inzynier Nadzoru (NN1, NN2),

-Sekretarz (S),

-Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS),

-Specjalista ds. pracowniczych (NP),

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadiesnictwa w ramach
dziatow pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi
dziatami.

Lesniczowie podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadles$niczego, zas
Podlesniczy zatrudniony w danym lesnictwie - Lesniczemu.

ROZDZIAL IIl.
PODZIAt ZADAN W NADLESNICTWIE CHMIELNIK

A.

1.

2.

§7.
Zadania wspdlne kierownikow dziatéw:

Kierownicy dziatéw sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w skiad tego dziatu.

Do zadan wspéinych kierownikéw dzialow nalezy miedzy innymi:
-ustalenie szczegdlowego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i
uprawnien podlegtym pracownikom, zakres podlega zatwierdzeniu
przez Nadlesniczego.

-organizowanie pracy podlegltych pracownikéw poprzez przydzielenie
zadan i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacii,

-samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadar o
szczegolnym stopniu ztozonosci i pilnosci,

-kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegélnych spraw i
realizowania poszczegéinych przedsiewziec,

- dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw.
- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Kierownicy dziatéw zobowiazani sg do znajomosci oraz umiejetnosci
korzystania z SILP w zakresie dotyczacym dziatu oraz w zakresie
zadan wspéinych, okreslonych regulaminem organizacyjnym.
Kierownikow dzialéw czyni sie odpowiedzialnymi za znajomienie zasad
funkcjonowania i wykorzystania systemu informatycznego przez
podlegtych pracownikdw co najmniej w zakresie czynnosci,
okreslonych dla danego stanowiska w dziale.



5. Kierownikéw dziatow zobowigzuje sie do organizowania i
przeprowadzania szkolen uzytkownikow SILP w zakresie
merytorycznej kompetenciji danego dziatu.

6. Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych.

§8.
B. Zadania wspélne komorek organizacyjnych.

1. Wspdlpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz zamoéwien
publicznych.

2. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez migdzy innymi
$ledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan i zmian przepiséw prawa.

3. Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

4. Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komarki.

5. Aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej Nadle$nictwa Chmielnik w zakresie
merytorycznego dzialania komorki organizacyjne;.

6. Wspdlpraca w zakresie ochrony majatku Skarbu Paristwa i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

7. Rejestrowanie korespondencji i prowadzenie dokumentaciji poszczegdlnych spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

C. Zakres zadan Zastepcy Nadieéniczego, Inzyniera Nadzoru,
Gtéwnego Ksiggowego, Sekretarza, komérek organizacyjnych
biura Nadlesnictwa, oraz Lesniczego i Straznika Le$nego.

§9.
Zastepca Nadlesniczego (Z)

1. Zastgpca Nadlesniczego (Z) kieruje Dziatem Zagospodarowania Lasu, Dziatem
Gospodarki Drewnem i praca lesniczych.
Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za caloksztatt dziatalnosci nadlesnictwa z zakresu
zagospodarowania lasu i gospodarki drewnem.

2. Do zadan Zastepcy Nadlesniczego nalezy:

a) nadzor nad prowadzeniem ewidencji stanu posiadania i gromadzeniem
dokumentacji w tym zakresie,

b) uczestniczenie we wszystkich etapach tworzenia plandéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie dotyczacym gruntéw w zasiegu terytorialnym
nadlesnictwa,

c) nadzorowanie caftoksztaltu zagadnien zwigzanych z najmem, dzierzawg
I przekazaniem w uzytkowanie lasow i gruntow, z wytgczeniem zwigzanych z
budowlanymi,

d) nadzdr nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

e) organizuje | nadzoruje prawidlowa realizacje Planu Urzadzenia Lasu oraz bierze
udziat w planowaniu urzadzeniowym,

f) nadzér nad prowadzeniem caloSci spraw  dotyczgcych  selekcji
i nasiennictwa lesnego,
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g)

h)

i)
)

k)

)

przygotowywanie materialtow niezbednych do opracowania rocznych planow
gospodarczych z zakresu zagospodarowania lasu ii gospodarki drewnem w oparciu
o dziesigcioletni plan urzadzeniowy nadlesnictwa oraz biezgce potrzeby
gospodarcze, w tym planowanie cieé rebnych i przedrebnych ,

organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowla lasu,
ochrong lasu, zadrzewieniami oraz powigkszaniem zasobéw legnych,
nadzorowanie caloksztattu prac zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,
prowadzenie i nadzorowanie w zakresie swojego dziatania zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczerstwa SIP oraz SILP, z
obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali ze szczegdlnym uwzglednieniem aplikacji z zakresu sprzedazy
surowca drzewnego,

nadzorowanie zagadnien zwigzanych z Certyfikacjy FSC, PEFC, w czesci
dotyczacej zagospodarowania lasu | sprzedazy drewna,

nadzorowanie caloksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Lesnej

Mapy Numerycznej;
nadzorowanie nad zapewnieniem racjonalnego uzytkowania lasu i dbalosé o

prawidiowe wykorzystanie surowca drzewnego, realizacja sprzedazy drewna i innych
produktow lesnych,

m) koordynowanie catoksztattem spraw zwigzanych w zakresie plandéw zalesien i

B

u)

plandéw inwestycyjnych w ramach PROW,

nadzorowanie gospodarki fowieckiej w obwodach wydzierzawionych,

nadzorowanie zagadnien zwigzanych z edukacja przyrodniczo-lesna,
nadzorowanie catoksztaltu zagadnien zwigzanych ze sprzedazg drewna,
nadzorowanie projektow zwigzanych z wykorzystywaniem $rodkéw zewnetrznych
np. unijnych , WFOS itp. z zakresu swojego dzialu,

osobiscie i przy udziale pracownikéw Dziatu Zagospodarowania Lasu oraz Dzialu
Gospodarki Drewnem prowadzenie funkcjonalnej kontroli pracy lesnictw na
zasadach okreslonych w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa
Chmielnik,

wspdipraca z pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony majatku
Skarbu Paristwa, w tym wspétpracuje ze Strazg Lesna i innymi pracownikami Stuzby
Lesnej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i zwalczania szkodnictwa
lesnego,

wykonywanie biezacej pracy w ramach zakresu czynnosci zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych oraz
Systemie Informacji Przestrzennej z wykorzystaniem wszystkich udostepnionych
aplikacji utatwiajgcych tworzenie zestawien i analiz,

sprawowanie kontroli wewngtrznej, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem kontroli
wewnetrznej.

SzczegOlowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla Zastepcy Nadleéniczego.
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Dziat Zagospodarowania Lasu (ZGZ)

Dziatlem Zagospodarowania Lasu kieruje Zastepca Nadle$niczego.
Do zadan dziatu zagospodarowania lasu nalezy:

a) prowadzenie spraw stanu posiadania oraz procedury sprzedazy gruntow, ewidencji
gruntow oraz spraw udostepniania lasu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z hodowla lasu, zagospodarowaniem i urzadzaniem
lasu,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu, w tym ochrong przeciwpozarowa,

d) opracowanie szczegolowych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
przygotowanych przez lesniczych z poszczegolnych dziatow,

e) koordynacja pracy leénictw z poszczegolnymi dziatami w zakresie okreslonym
obowigzujgcymi instrukcjami,

fy sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw  dotyczacych
prowadzonych dziatow,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem w nadle$nictwie,

h) przygotowanie materiatéw (opis przedmiotu zamowienia, wyliczenie wartosci
zaméwienia) do postgpowarn o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustugi lesne,

i) wykonywanie biezgcej pracy w ramach =zakresu czynnosci zgodnie
Z obowigzujgcymi zasadami w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych oraz
Systemie Informacji Przestrzennej z wykorzystaniem wszystkich udostepnionych
aplikacji utatwiajacych tworzenie zestawier i analiz,

i) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z gospodarka rolng
w obwodach dzierzawionych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

l) redagowanie strony internetowej nadlesnictwa,

m) redagowanie i zatwierdzanie tresci na wyodrebnionych stronach Biuletynu Informaciji
Publicznej (BIP), kidre s3 zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce
stanowiska pracy, na ktérych sg wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za
tresc informacji podlegajgcych upublicznieniu,

n) prowadzenie projektéw zwigzanych z wykorzystywaniem $rodkéw zewnetrznych
np.: unijnych, WFOS, itp. z zakresu swojego dzialu,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg FSC oraz PEFC w czesci dotyczacej
zagospodarowania lasu,

p) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z edukacia,

q) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Lesnej Mapy
Numeryczne;j,

r) prowadzenie i nadzorowanie caloksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP, oraz SILP, z obsilugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzagdzen peryferyjnych oraz internetowych portali,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem lesnym, rolnym i od nieruchomosci,

t) sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem kontroli
wewnetrznej.

SzczegOlowy zakres obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla pracownikow dziatu zagospodarowania lasu.
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Dziat Gospodarki Drewnem (ZGD)

g)

h)
)
)
k)
)

m)

n)
0)

Dzialem Gospodarki Drewnem kieruje Zastepca Nadles$niczego.
Do zadan dziatu gospodarki drewnem nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych, z uzytkowaniem, urzadzaniem lasu, marketingiem oraz
sprzedazg surowca drzewnego.
opracowanie szczegblowych planéw gospodarczych z zakresu gospodarki drewnem na
podstawie materiatow przygotowanych przez le$niczych
koordynacja pracy lesnictw z poszczegdlnymi dziatami w zakresie okreslonym
obowigzujgeymi instrukcjami,
dokonywanie biezacej analizy wykonywania zadan z zakresu gospodarki drewnem,
prawidlowosci ich odnotowania w SILP, sporzadzanie odpowiednich zestawien,
czuwanie nad prawidiowym i terminowym przebiegiem realizacji planow,
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych prowadzonych
spraw,
przygotowanie materiatow z zakresu pozyskania drewna (opis przedmiotu zaméwienia,
wyliczenie wartosci zaméwienia) do postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego
na ustugi lesne,
wykonywanie  biezacej] pracy w ramach zakresu czynnosci  zgodnie
Z obowigzujgcymi zasadami w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych z
wykorzystaniem wszystkich udostepnionych aplikacji utatwiajacych tworzenie zestawien
i analiz,
prowadzenie zagadnier zwigzanych z brakarstwem, w tym obstuga programu Acer,
prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna,
sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem kontroli
wewnetrznej.
prowadzenie cafoksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarka towiecka
w obwodach dzierzawionych,
prowadzenie spraw zwigzanych w zakresie planéw zalesien i plandéw inwestycyjnych w
ramach PROW,
prowadzenie projektow zwigzanych z wykorzystywaniem $rodkow zewnetrznych np.
unijnych , WFOS itp. z zakresu swojego dzialu,
prowadzenie ewidencji drewna,

prowadzenie i nadzorowanie caloksztaitu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP oraz SILP, z obsiugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzgdzeri peryferyjnych oraz internetowych portali ze
szczegolnym uwzglednieniem aplikaciji z zakresu sprzedazy surowca drzewnego.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dia pracownikéw dziatu gospodarki drewnem.



§10.

Glowny Ksiegowy (K)

1. Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé w zakresie
ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiggowych nadlesnictwa.

2. Gtowny Ksiggowy kieruje Dziatlem Finansowo-Ksiggowym.

Do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i

zasadami polegajgcymi na:

a) zorganizowaniu sporzadzenia, przyjmowania obiegu, archiwowania i kontroli

dokumentéw w sposdb zapewniajgcy:

» wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
s ochroneg mienia bedacego w posiadaniu Nadlesnictwa,

( * sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadar oraz

sprawozdawczosci finansowej.
b) biezgcym i prawidiowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan, sprawozdawczosci finansowej w sposcb
umozliwiajacy:
e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
¢ terminowe i prawidfowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie
Nadlesnictwa,
* prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
* opracowanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz analiz
finansowych,
c) sprawowanie nadzoru nad danymi podstawowymi w SILP, na podstawie ktérych
nastepuje ksiggowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sprawuje nadzor nad zgodnoscig danych ukazujgcych sie w CSP,
d) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegodlnych pracownikéw Nadlesnictwa.
2) Prowadzenie gospodarki finansowej Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajace zwtaszcza na :
a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
ogolnoparstwowymi i wytycznymi Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych,
b) ocenie prawidtowosci uméw zlecenie i o dzielo zawieranych przez Nadlesnictwo pod
wzgledem finansowym,

e

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.

3) Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych przez jednostke nadrzedng LP (z funduszu
lesnego) i innych Zrédet zewnetrznych (dotacje budzetowe i inne).

4} Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowiazkow,

b) wstepnych kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planéw finansowych,
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¢} nastepnej kontroli operacji gospodarczych Nadlesnictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

5) Kierowanie praca podlegtych pracownikow.

6) Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, a
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w szczegélnosci: obiegu dokumentow (dowodow
ksiegowych), zasad przeprowadzania inwentaryzacji, instrukcji kasowej i innych w zakresie
merytorycznym komarki.

7) Gtowny Ksiggowy odpowiada za tworzenie i aktualizowanie strony internetowej
Nadiesnictwa w odniesieniu do tresci merytorycznych wytwarzanych w wydziale finansowym
oraz jest odpowiedzialny za tres¢ informacji podlegajacych upublicznieniu.

4. W celu realizacji swoich zadan Giowny Ksiegowy ma prawo:

-~ wnioskowac o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg byé wykonywane przez inne stuzby
prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
kalkulacji wynikéw, kosztow i sprawozdawczosci finansowe;,

— zadac od innych komérek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemnej

wyliczen bedacych zrédiem tych informacii | wyjasnien,

— zgdac od innych komérek usunigcia nieprawidtowosci wynikajacych z obowiazku stosowania
wewnetrznych uregulowan dotyczacych m.in. obiegu dokumentow, prowadzenia ewidencii,
archiwizowania dokumentow.

5. Wspdipraca z dziatami w zakresie pozyskiwania i rozliczania $rodkow pomocowych w tym
funduszy UE na realizacje zadan gospodarczych.

6. Wspotpraca w zakresie ochrony majatku Skarbu Panstwa i zwalczania szkodnictwa lesnego,
windykacja naleznosci zasadzonych prawomocnymi wyrokami sadéw we wspétpracy z radcy
prawnym.

7. Sporzadzanie i zatwierdzanie dokumentéw.

-

Szczegdlowy zakres obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla giéwnego ksiegowego.

1. Do zadan Dzialu Finansowego — Ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie ewidencji i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw,

b) sporzadzanie planéw finansowych i analiz,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci,

d) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,

e) sporzgdzanie listy ptac pracownikow,

f) ustalenie uprawnien do zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego i dokonywanie rozliczen z ZUS
z tytulu skladek,

g) naliczanie i pobieranie naleznych podatkow oraz sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do
urzedéw skarbowych,
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h) egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,

i) dokonywanie ubezpieczenia mienia Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie,

j) prowadzenie gospodarki kasowe;j,

k) prowadzenie ewidencji wartosciowej Srodkéw trwalych i materiatow magazynowanych,

1) prowadzenie ewidenciji uzytkow ubocznych,

t) planowanie i ewidencja dokumentow w SILP,

m) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

n) wspolpraca z Dzialem Gospodarki Lesnej w zakresie pozyskiwania i wdrazania srodkow
pomocowych w tym funduszy UE na realizacje zadan gospodarczych,

0) rozliczanie umundurowania Sluzby Lesnej,

p} prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem funduszu $wiadczen socjalnych, a mianowicie:
- naliczanie odpisu na ten fundusz

- rozliczanie przyznawanych swiadczen,

— rozliczenie i przekazywanie $rodkéw na scentralizowany fundusz $wiadczen socjainych do
jednostki nadrzedne;j,

q) prowadzi rozliczenie i windykacje naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek mieszkaniowych z
SFSS,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i windykacjg naleznosci z tytutu udzielonych
pozyczek samochodowych w Nadlesnictwie,

s) prowadzenie wyceng i rozliczenie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
t) prowadzenie rozliczania podatkow lokalnych z UG,

w) naliczanie, sporzagdzanie i przekazywanie sktadek PFRON,

x) prowadzenie i rozliczanie PKZP,

y} naliczanie, sporzadzanie i przekazywanie sktadek PPK.

o~

Szczegolowy zakres obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym w
zakresie opracowanym dla pracownikéw dziatu finansowo-ksiggowego.

§11.

Sekretarz (S)

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i praca bezposrednio
podlegtych pracownikéw, odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

— organizowanie, kierowanie oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
funkcjonowaniem dziatu administraciji,

— czuwanie nad prawidlowym zaopatrzeniem materialowym Nadlesnictwa,

— nadzoruje administrowanie nieruchomosciami i wyposazeniem biura oraz osad lesnych.
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- nadzorowanie catoksztaft spraw zwigzanych z transportem samochodowym i
analizowanie prawidtowosci wykorzystania taboru samochodowego Nadlesnictwa
Chmielnik,

- sprawowanie nadzoru nad zagadnieniami zwigzanymi z ochrong p.poz budynkéw
nadlesnictwa, oraz prowadzenie nadzoru nad wlasciwg ochrona siedziby Nadlesnictwa,

- nadzorowanie i kontrola procesu zawierania umoéw z ustugodawcami na obstuge
administracyjno — gospodarcza, na rozjazdy i roboty inwestycyjno-remontowe,

— sprawowanie nadzoru nad gospodarka nieruchomosciami zabudowanymi bedacymi w
zasobach Nadlesnictwa Chmielnik oraz czuwanie nad prawidlowym sporzadzeniem umow.
- sprawuje nadzor nad ewidencjg w SILP,

— opracowywanie w zakresie swojego dziatania projekty aktéw prawa wewnetrznego
wydawanych przez nadle$niczego.

2. Sekretarz odpowiada za tworzenie i aktualizowanie informaciji na stronie BIP Nadlesnictwa
w odniesieniu do tresci merytorycznych wytwarzanych w dziale administracyjno -
gospodarczym,

3. Organizuje i nadzoruje przygotowane materialy do przeprowadzenia procedur
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z ustaws ,,Prawo zamoéwien
publicznych” w zakresie zadari gospodarczych w dziale administracyjno- gospodarczym,
oraz ustug lesnych przygotowanych przez Dziat Gospodarki Le$nej

4. Prowadzi czynnosci kontrolne z zakresu swojego dziatania zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej,

5. Nadzoruje sprawy w zakresie pozyskiwania i wdrazania srodkéw pomocowych w tym
funduszy UE na realizacjg zadan gospodarczych w dziale administracyjno-gospodarczym.

6. Organizuje i nadzoruje prace podlegiych pracownikéw w zakresie przygotowania i
realizacji zadan, ktére wynikajg z ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”.

7. Czuwa nad wiasciwym prowadzeniem skiadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zarzadzeniami w tym zakresie,

( 8. Sprawuje nadzér nad tworzeniem i aktualizacjg danych zamieszczonych na stronie BIP.

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien | odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
Zakresie opracowanym dla Sekretarza.

Dzial administracyjno-gospodarczy (SA)

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy m.in:
a) zaopatrzenie wszystkich komorek organizacyjnych Nadlesnictwa w $rodki trwate, sprzet,
maszyny i urzgdzenia biurowe itp.
b} prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i realizacji inwestyciji, remontéw budynkaw,
srodkéw transportu, drég, urzadzen wodno- melioracyjnych oraz innych elementéw
infrastruktury,
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c) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i wyposazenia biura
Nadlesnictwa, tacznie z oplatami czynszowymi, w tym umowy dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli,
d) kierowanie pracg transportu administracyjnego, obstuga $rodkéw tacznosci i innych
urzadzen biurowych,
e) sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci i porzadku wewnatrz budynku
Nadlesnictwa i w bezposrednim otaczeniu,
f) obstuga sekretariatu, (w tym prowadzenie dziennikéw korespondenciji przychodzace;j i
wychodzgcej w swiat, wysytka korespondencji, obstuga narad i spotkan),
g) prowadzenie biblioteki Nadlesnictwa,
h) przydziat i rozliczenia srodkow ochrony indywidualnej oraz zaopatrzenie w napoje i positki
profilaktyczne dla uprawnionych pracownikow,
i) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, przedmiotéw nietrwatych oraz ich likwidacja,
I) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg budynkéw, oraz ochrong
siedziby Nadlesnictwa,
k) ewidencja i rozliczenie drukéw $cistego zarachowania,
[} prowadzenie rejestru umoéw zawartych przez Nadlesnictwo (poza umowami dot. sprzedazy
drewna i umowami dot. stosunku pracy),
m) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,
n) planowanie i ewidencja realizacji planow w SILP.
o) wspalpraca z dziatami w zakresie pozyskiwania i wdrazania srodkéw pomocowych w tym
funduszy UE na realizacje zadan gospodarczych,
p) prowadzenie caloksztaltu spraw gwarantujgcych peing realizacje zadan wynikajacych ze
stosowania ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych'.
r) prowadzenie skiadnicy akt w nadlesnictwie zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zarzadzeniami w tym zakresie,
s) tworzenie i redagowanie informacji na strone BIP Nadlesnictwa,
( t) administrowanie siecig SILP,
w) zabezpieczenie pracownikdw Nadlesnictwa w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane,
x) petni funkeje Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI) odpowiedzialny za
stosowanie technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony danych osebowych,
zgromadzonych w SILP i w sposéb elektroniczny.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla pracownikdw dziatu administracyjno-gospodarczego.
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§12.

Stanowisko ds. kontroli (NN)- inzynierowie nadzoru (NN1,NN2)

1. Inzynier Nadzoru (NN1,NN2) sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie w
zakresie ustalonym przez Nadlesniczego, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej
| obiegiem dokumentdw, a w szczegoélnosci:

— sprawuje kontrole w zakresie zagospodarowania lasu i stanu posiadania oraz uzytkowania
lasu

- sprawuje kontrolg pod wzglgdem jakosciowym i ilosciowym, prawidiowosci wykonania w
lesnictwach czynnoséci gospodarczych przede wszystkim: sortymentacje, rotacje i
wykorzystanie drewna,

- dokonuje kontroli wykonywanych przez ustugodawcow prac w lesnictwach z
uwzglednieniem przepiséw bhp,

- wspdlnie z pozostalg kadrg realizuje zadania wynikajace z wymogéw certyfikacyjnych
gospodarki lesnej,

- kontroluje prawidtowosc sporzadzania szacunkéw brakarskich,

- rozpatruje skargi i zazalenia w zakresie zleconym przez Nadlesniczego,

- bierze udziat przy przekazywaniu lesnictw,

— wspoipracuje z pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony majatku Skarbu
Panstwa, w tym wspolpracuje ze Strazag Lesna i innymi pracownikami Stuzby

Lesnej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

— bierze udziat w komisyjnym rozpatrywaniu reklamagji,

— wspélpracuje ze wszystkimi stanowiskami i komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa w
zakresie prawidtowej realizacji zadar gospodarczych,

— sprawdza stan realizacji zalecen izarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewnetrznych w zakresie gospodarki lesne;j,

— sporzgdza sprawozdawczo$é z zakresu wykonywanych zadan przy wspélpracy z Zastepca
Nadlesniczego, odnotowuje w SILP wykonywane kontrole w module , Kontrola pozyciji
plandw",

- wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego , koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

- sporzgdza plany zalesien, plany inwestycyjne w ramach PROW i sprawdza ich
wykonawstwo,

2. Inzynier nadzoru (NN1) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczerstwem i

higieng pracy okreslonych w Rozp. Min. Pracy i Pol. Socjalnej w sprawie ogolnych
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy , a w szczegdlnosci:

14

el



— przeprowadza kontrole warunkow pracy zatrudnionych pracownikéw oraz
przestrzegania przez nich zasad i przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy.

— prowadzi caloksztatt postgpowania powypadkowego oraz postepowania w sprawach
chorob zawodowych pracownikow, opracowywanie wnioskéw wynikajacych z badania
przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy,

- dokonuje oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

— wspoldziata z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w szczegoélnosci przy organizowaniu badan lekarskich,

— prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych badan lekarskich : okresowych, wstepnych i
kontrolnych, oraz szkolen wstepnych, przygotowuje dokumentacje do szkolers okresowych
— wspéldziata z wiasciwymi organami nadzoru parnstwowego, z zwigzkami zawodowymi
I spotecznym inspektorem pracy w zakresie swojego dzialania.

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie obowigzkow opracowanym dla inzyniera nadzoru.

o~

§13.
Specjalista ds. pracowniczych (NP}

1. Do zadan Specjalisty ds. pracowniczych nalezy prowadzenie caloksztattu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz
innych unormowan prawnych obowiazujgcych w tym zakresie, obslugi Socjalnej oraz
szkolen pracownikéw, a w szczegodlnosci nalezy:

- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem pracy,

( zwalnianiem pracownikéw i przechowywaniem dokumentacji osobowej w Nadlesnictwie,

— opracowanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy

I regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- prowadzenie ewidencji dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem lesnictw i innych

stanowisk pracy, w zwigzku z ruchem kadrowym,

— prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskow, sporzadzanie sprawozdawczosci w tym

zakresie.

— prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z obstugg socjalng pracownikdw, emerytow i

rencistow w zakresie okreslonym regulaminem zakiadowego i scentralizowanego funduszu

Swiadczen socjalnych,

- ustalanie uprawnien do swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, sporzadzenie

dokumentacji i zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o zaopatrzeniu emerytalno-

rentowym.
2. Koordynuje sprawy zwigzane z wydawaniem zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego,

prowadzi ich ewidencje.
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Gromadzi i przechowuje materialy pokontrolne dot. Nadlegnictwa,

Petni funkcje koordynatora wspdtpracy w zakresie polityki ochrony danych osobowych,

Odpowiada za tworzenie i aktualizowanie strony internetowej Nadlesnictwa Chmielnik

w odniesieniu do tresci merytorycznych wytwarzanych na tym stanowisku oraz jest

odpowiedzialny za tres¢ informacji podlegajacych upublicznieniu.

Prowadzi ewidencje kart kryptograficznych i certyfikatow kwalifikowanych,

Do zadan specjalisty ds. pracowniczych nalezy zamieszczanie danych w SWIP.

8. Obstuguje modut ,, Absencje i delegacje” w SiLP Web w zakresie : delegacje, urlopy,
oraz inne absencje.

9. Wprowadza w SILP Web w module ,,Kontrole instytucjonalne” kontrole zewnetrzne.

10. Organizuje imprezy pracownicze finansowane z funduszu $wiadczen socjainych.

11. Obstuguje grupowe ubezpieczenie zdrowotne pracownikéw z zakresu Medicover.

12. Do zadar specijalisty ds. pracowniczych nalezy prowadzenie kart mundurowych i bhp
dla pracownikéw Nadlesnictwa.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK.

14. Do zadan Specjalisty ds. pracowniczych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z

obronnoscig, ochrong informacii niejawnych i kancelarig niejawna obstugujaca obieg

dokumentéw nigjawnych o klauzuli ,,Zastrzezone” a w szczegélnosci :

a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informaciji niejawnych i kancelarii nigjawne;
w Nadlesnictwie,

b) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, planowanie realizacji zadar obronnych,
opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji planowania
obronnego obejmujacej: plan operacyjnego funkcjonowania Nadlesnictwa, plan
militaryzacji Nadlesnictwa, dokumentacije statego dyzuru, dokumentacje
postepowania reklamacyjnego, dokumentacje rezerwowania surowca drzewnego
na pniu, dokumentacje $wiadczen na potrzeby sit zbrojnych, dokumentacje
wykonywania zadar gospodarczo-obronnych wynikajgcych z potrzeb gospodarki
panstwa — program mobilizacji gospodarki,

c) realizacja zadan na podstawie odrebnych przepiséw i instrukcji, zwiazanych z
przygotowaniem Nadlesnictwa na wypadek zagrozer zewnetrznych i stanéw
wyjatkowych we wspolpracy z RDLP.

o~

NGo

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w
imiennym zakresie obowigzkow opracowanym dla specjalisty ds. pracowniczych.

§14.
Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1. Straz Lesna jest to wyspecjalizowana formacja ochronna zorganizowana w Posterunek
Strazy Lesnej, ktorym kieruje Komendant i jest zobowigzana w szczegéinosci do:
a) wykonywania czynnosci zwigzanych ze $ciganiem sprawcow przestepstw i
wykroczen szkodnictwa lesnego;
b) udzielania le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i
zwalczaniu szkodnictwa lesnego;
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c) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw

przed szkodnictwem.

Obszarem dziatania Posterunku Strazy Lesnej jest zasieg terytorialiny Nadlesnictwa.

3. Straz Lesna realizuje zadania zwigzane z zapobieganiem, wykrywaniem i zwalczaniem
przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia
Nadlesnictwa, zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Nr 45 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 28 kwietnia 1999r. ,Zarzadzenia nr 52 Dyrektora
Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 09 wrzesnia 2004r. i innych wewnetrznych
zarzgdzen oraz zgodnie ze szczegotowymi zakresami obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialno$ci przypisanymi straznikom lesnym.

4. Do zadan i obowigzkéw Komendanta Posterunku Strazy Lesnej nalezy:

- bezposrednie kierowanie pracg podleglych straznikéw lesnych, a takze bezposrednie

wykonywanie zadan przypisanych straznikowi lesnemu.

- sporzgdzanie plandw pracy posterunku, analiza materiatéw dochodzeniowych,

- sporzgdzanie sprawozdan do RDLP w Radomiu

- zabezpieczenie dokumentacji Posterunku oraz broni zgodnie z obowiazujgcymi

wymogami,

- prowadzenie ewidenciji | odpowiedzialnos¢ za przechowywanie danych pozyskanych z

urzgdzen monitoringu elektronicznego,

-prowadzenie czynnosci kontrolnych z zakresu swojego dzialania w oparciu o

obowigzujgcy regulamin kontroli wewnetrzne;j.

- prowadzenie magazynu broni,

3. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym Straz Lesna wspolpracuje z
zastepca nadlesniczego, inzynierem nadzoru, lesniczymi i pozostatymi pracownikami
Stuzby Lesnej,

6. Komendant Posterunku Strazy Lesnej oraz podlegli straznicy lesni wspétpracuja z
KCIK, w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych dotyczacych zdarzen
majacych zwigzek ze szkodnictwem lesnym.

N

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien | odpowiedzialnosci na stanowisku pracy jest
opracowany imiennie dla kazdego pracownika Posterunku Strazy Lesne;j.

§15.
Lesniczy (ZL)

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem, bezposrednio podlega Zastepcy
Nadlesniczego.

2. Do zadan le$niczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w powierzonym lesnictwie, za ktorg ponosi peina
odpowiedzialnosé, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za caly stan mienia na
obszarze lesnictwa.

3. Lesniczy jest zobowiazany réwniez do:

a) udzielania informaciji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie

sprawcow przestepstw i wykroczen,
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b) podejmowania i realizowania dziatar z zakresu prewencii i edukacji w celu

ograniczenia skali szkodnictwa,

¢} korzystania z przystugujacych mu uprawnieri do zwalczania szkodnictwa lesnego,

4. W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego leéniczy wspétpracuje ze Straza

Lesng, zastepcy nadlesniczego, inzynierem nadzoru i pozostatymi pracownikami

Sluzby Lesne;j.

Podlesniczy przydzielony do leénictwa podlega bezposrednio Le$niczemu.

6. Podlesniczy ponosi odpowiedzialnoé¢ materiaing za caty majgtek Skarbu Parstwa
przejety protokotem zdawczo-odbiorczym w ramach sprawowanego zastepstwa
Lesniczego.

m

Szczegoilowy zakres obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i
podlesniczego okresla zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci opracowany
imiennie dla lesniczego i podlesniczego.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.
§ 16.

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczony jest jeden dziat, jako dziat wiodacy.

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

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

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

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa, pozostaje on w podlegltosci stuzbowej kierownika komarki
do ktérej zostat oddelegowany.

6. Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Zakresy pracownikow podlegajg zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego i s§ wreczane na pismie i za pokwitowaniem.

7. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem- przejeciem stanowiska, badz czesci zakresu
obowigzkow, okresowej absenciji pracownika, nalezy sporzadzi¢ protokdt podpisany
przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego (lub osobe przez
niego upowazniong), badz komisyjnie (jezeli zostata powotana oddzielnym
zarzadzeniem). Przekazanie nalezy dokona¢ wg zasad | wzoru okreslonego w
obowigzujgcym zarzadzeniu Nadles$niczego.

8. Jeden egzemplarz protokolu zdawczo-odbiorczego ( przejecia) przekazywany jest do
stanowiska ds. pracowniczych.
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9. Umowy w zakresie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z
pracownikami zatrudnionymi w Nadle$nictwie zgodnie 2 obowigzujacymi przepisami w
tym zakresie.

§17.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego za wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow
wymagajg podpisow dwoch uprawnionych oséb.

2. Korespondencja, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe powinna byé podpisana
takze przez giownego ksiegowego.

3. Korespondencja jest rowniez wysytana i przyjmowana w formie elektronicznej dla ktorej
obowigzuje taka sama zasada, jak przy korespondencji tradycyjnej, w formie
papierowej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng za wyjatkiem poczty elektronicznej z
zakresu zglaszania przez nadlesnictwo przetargéw na sprzedaz drewna w formie aukgji
e-drewno. Poczte elektroniczng z tego zakresu obstuguje bezposrednio Dziat

( Gospodarki Lesnej. Szczegétowe zasady elektronicznego obiegu dokumentéw regulujg
odrebne zarzadzenia.

4. Projekty pism wychodzacych z innych opracowan przedkitadanych Nadle$niczemu do
podpisu sg parafowane przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przefozonego. W przypadku opracowania materiatow przez wiecej niz
jedng komorke organizacyjng, parafowane sa one przez kierujgcych komérkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

§18.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dzialéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Giownego Ksiegowego, a zatwierdzony przez
Nadlesniczego.

2. Pracownicy upowaznieni do dokonywania kontroli wewnetrznych, fakt tej kontroli
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie zZrédlowym.

§19

1. Zadania zwigzane z obslugg prawng wykonuje uslugowo w ramach zawartej umowy
podmiot zewnetrzny.

2. Zaopiniowana przez radcg prawnego wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) wszystkie zawierane umowy, porozumienia i inne zobowigzania Nadlesnictwa o

znacznej wartosci,

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

e} odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
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g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
h) wniosek o umorzenie naleznosci.
i) zarzgdzenia i decyzje wydawane przez Nadlesnictwo,

3.

2.

3.

Na koordynatora wspdtpracy z radcg prawnym w zakresie potrzeby zasiegniecia opinii
prawnej wyznacza si¢ specjaliste ds. pracowniczych,

§ 20.

Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Zastepca Nadlesniczego, a w
przypadku jednoczesnej nieobecnosci Nadlesniczego i jego Zastepcy - Nadlesniczego
zastepuje inny wyznaczony przez niego pracownik, wowczas zakres zastepstwa ustala
Nadlesniczy. Osoba zastgpujgca peini powierzong funkcje wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowanej.

Jezeli Nadlesniczy nie moze peini¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
peinicnego przez zastepce obejmuje wszystkie zadania | kompetencje Nadlesniczego.
Zastepce Nadlesniczego, w czasie jego niecbecnosci , zastepuje wyznaczona osoba
przez Nadiesniczego,

Inzyniera Nadzoru zastepuje drugi Inzynier nadzoru lub w razie koniecznosci inny
pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

Specjaliste ds. pracowniczych podczas jej nieobecnosci, zastepuje osoba wyznaczona
przez Nadlesniczego.

W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepuja lub sa zastepowani
zgodnie z zapisanymi zawartymi w zakresach czynnosci.

Do udzielania informacji osobom lub instytucjg zewnetrznym w imieniu Nadlesnictwa
uprawniony jest Nadlesniczy, Zastgpca Nadlesniczego lub upowazniony przez niego
pracownik.

Nadlesniczy wyznacza osoby do prowadzenia sprzedazy drewna zgodnie z
obowigzujgcymi w Nadlesnictwie zasadami. Upowaznienie dokonywane jest w formie
pisemnej imiennie dla kazdego upowaznionego pracownika.

§21.

. Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa zobowigzane s3 do wspétpracy miedzy

sobg, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

Wspaétdziatanie poszczegolnych komdrek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:

- w ramach dziatow - wtasciwy kierownik dziatu,
- migdzy dziatami - kierownicy zainteresowanych dzialéw , a w razie braku uzgodnien -
Nadlesniczy.

4,

Sprawy blednie skierowane nalezy niezwiocznie przekaza¢ dysponujacemu rozdzialem
spraw w celu poprawnej dekretaciji i przekazania sprawy wiasciwej komoérce
organizacyjnej.
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§22.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadlesnictwa.

2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja: Instrukcja kancelaryjna PGL LP,
Jednolity rzeczowy wykaz akt PGL LP, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego oraz przepisy w sprawie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD).

3. Postepowanie w sprawach ochrony informacii niejawnych, ochrony tajemnicy
przedsigbiorstwa oraz ochrony danych osobowych regulujg odrgbne przepisy,
zarzadzenia i instrukcje.

§ 23.

1. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do:

a) przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
b) przestrzegania ochrony danych osobowych,

c) przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjne;j,

d) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbaé o mienie Laséw
Panstwowych.

§24.

1. Nadlesnictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).
Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadle$nictwie odbywa sie z
zastosowaniem SILP, tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi DGLP.

2. Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w nadlesnictwie
oraz obowiazki administratora SILP reguluje wiasciwe w tym zakresie zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chmielnik gdzie:

a) za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy,

b) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP sprawuje administrator systemu

informatycznego, ktérym jest pracownik dziatu administracii,

c) kazdy pracownik, bedacy uzytkownikiem SILP jest zobowigzany do:

- Znajomosci programu uzytkowego zgodnie z zakresem czynnosci,

- prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz ochrony danych

osobowych,

- zgtaszania do administratora SILP wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidlowosci w

funkcjonowaniu SILP.

3. Zasady i tryb udostepniania informaciji stosuje sie w oparciu o Zarzadzenie Nr.8 DGLP
z dnia 27.01.2010r. oraz w oparciu o0 Zarzadzenie Nr. 35 z dnia 12.08.2020 .
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chmielnik w sprawie organizacji udostepniania informacji
w Nadlesnictwie Chmielnik. Zarzadzenie Nadle$niczego zawiera wykaz osoéb
uprawnionych do zamieszczania i aktualizowania informacji publicznych na
wyodrebnionej stronie BIP Nadlesnictwa Chmielnik oraz zawiera wykaz oséb
upowaznionych do udostepniania informacji o Srodowisku.

4. Nadlesnictwo prowadzi System Wewnetrznej Informacji Prawnej aktéw wiasnych
zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Nadleéniczego Nadlesnictwa Chmielnik.
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§ 25.

1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych RODO)oraz ustawe z
dnia 18 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1791 tj. ze
zm.

2. Funkcje koordynatora wspétpracy w zakresie polityki ochrony danych osobowych
petni Specjalista ds. pracowniczych.

3. Administratorem Systemoéw Informatycznych (ASI) - osobg wyznaczong przez
Administratora Danych Osobowych odpowiedzialng za stosowanie technicznych i
organizacyjnych $rodkéw ochrony danych osobowych jest pracownik dziatu
administracji - administrator SILP.

V. POSTANOWIENIE KONCOWE

4.

§26
Kwestie sporne | watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
Wszystkie zmiany dotyczace organizacji Nadlesnictwa, a ujete w regulaminie nastepuja
w drodze pisemnych zarzadzen i po zatwierdzeniu stanowig integraing czes¢
niniejszego regulaminu.
W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym : Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut
Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, Zarzadzenia i Decyzje
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Radomiu oraz inne wtasciwe przepisy.
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a) schemat organizacyjny Nadlesnictwa - zat. nr 1,

b) wykaz etatow w Nadlesnictwie - zat. 2,

c¢) wykaz lesnictw - zat. nr 3,

d) wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji ,,Global" - zat. nr 4,
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NADLESNICTWO CHMIELNIK
ul. Lesna 72, 26-020 Chmielnik
tel. 413523047 fax. 4% 254-20-06
NIP ESS-00-13577  REGON 200448419

Nadanie symboli Komérkom Organizacyjnym
Nadlesnictwa Chmielnik wqg stanu na 02.08.2021 r.

NADLESNICZY - Zbigniew Mleczko N

1. Inzynier Nadzoru — Krzysztof Chochowski - NN.1
2. Inzynier Nadzoru — Robert Romanek -NN.2
3. Specjalista ds. pracowniczych - llona Nowak -NP.

KOMENDANT POSTERUNKU STRAZY LESNEJ

Starszy straznik leSny — Marcin Wesolowski NS
POSTERUNEK STRAZY LESNE.
1. Straznik Lesny — Andrzej Banasik -NS.1

ZASTEPCA NADLESNICZEGO

- Piotr Pietrusik z

( DZIAL ZAGOSPODAROWANIA LASU -2GZ
1. St. Specjalista Stuzby Lesnej — Anna Wojciechowska -2G.3
2. St. specjalista Sluzby Le$nej — Barbara Jarzebak -Z2G.4
3. Specjalista Stuzby Lesnej — Karolina Wysocka -2G.2
DZIAL GOSPODARKI DREWNEM -ZGD
1. Specjalista Sluzby Lesnej — Katarzyna Maj -2GA
2. Specjalista Sluzby Lesnej — Robert Lenartowicz -ZG5
3.Starszy referent ~ Przemystaw Stawecki -2G.6
LESNICTWA ZL
1. Le$niczy L. Papiernia - Andrzej Jarzebak -ZLA
2. Lesniczy L. Potok — Ireneusz Jastrzab -ZL.2
3. Lesniczy L. Drugnia — ireneusz Lasak -ZL.3
4. Lesniczy L. Wioszczowice — Jarosiaw Lesiak -2L4
5. Lesniczy L. Jasien ~ Tadeusz Kulaga -ZL.5
6. Lesniczy L. Niziny — tukasz Rugaia -ZL6
7. Lesniczy L. Budy — Wiestaw Bysiecki -ZL.7
8. Lesniczy L. Stopnica — Dawid Mazur -ZL.8
SEKRETARZ - Zbigniew Pajgk S
DZIAt ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY -SA
1. Specjalista ds. administracji — Barbara Milewicz - SA1
2. St. referent ds. administracji — Damian Stachowicz -SA2
3. Specjalista ds. administracji — Lukasz Katra -SA.3
4. Referent ds. administraciji — Agnieszka Stachowicz -SA4
GLOWNY KSIEGOWY - Lucyna Morawiecka K
DZIAL FINANSOWQO-KSIEGOWY -KF
1. St. ksiggowa — Agnieszka Musial-Dziurda -KF.1
2. Ksiegowa — Joanna Manierak -KF.2
3. St. ksiggowa — Aleksandra Skrzypczyk -KF.3
4. vacat -KF.4
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NADIESNICTWO CHMTELNIK
ul. Leuwna 72, 26-020 Chmie'nik
te 41354-30-47 {41 754-20-06
MIP 655-U0-13-577  REGD! 290448419

Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ LESNICTW

wg stanu na dzien 02.08.2021 r.

OBREB Lesnictwo

¢ CHMIELNIK  Papiernia

" Potok
Drugnia
Wtoszczowice
Jasien

STOPNICA Niziny
Budy
Stopnica

T UG

Adres lesny

16-23-1-01

16-23-1-02
16-23-1-03
16-23-1-04
16-23-1-05

16-23-2-06
16-23-2-07
16-23-2-08

Nadlesnictwa Chmielnik

z dnia 02.08.2021 .



NADTESNICTWO CHMIEINIK
Ul Lesna 72, 26-020 Chmienik

te! 41354-20-47 {3x 41 754-20-08

NIP655-00-13-577 REG."! 200443419

Zatacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Chmielnik

z dnia 02.08.2021 r.

WYKAZ

0s6b upowaznionych do stosowania w SILP funkcji GLOBAL wg stanu na dzien

LoO~NoOGOAWN =

02.08.2021r.
Zbigniew Mleczko — Nadlesniczy
Piotr Pietrusik — Zastepca Nadlesniczego
Lucyna Morawiecka — Gtéwny Ksiegowy
Agnieszka Musial-Dziurda — St. Ksiegowa
Joanna Manierak — Ksiegowa
Aleksandra Skrzypczyk — Starsza Ksiegowa
Robert |enartowicz — Specjalista Stuzby Lesnej
Anna Wojciechowska — Starszy Specjalista Stuzby Leénej
Barbara Jarzgbak — Starszy Specjalista Stuzby Lesnej

. Katarzyna Maj — Specjalista Stuzby Lesnej

. Karolina Wysocka — Specjalista Stuzby Lesnej
. llona Nowak — Specjalista ds. pracowniczych

. Zbigniew Pajak — Sekretarz

. Damian Stachowicz — Starszy referent ds. administracji
. tukasz Katra — Specjalista ds. administracji

. Agnieszka Stachowicz — Referent ds. administracii
. Barbara Milewicz — Specjalista ds. administracji
. Krzysztof Chochowski — Inzynier Nadzoru

. Wiestaw Bysiecki — Lesniczy

. Dawid Mazur — Lesniczy

. Andrzej Jarzebak — Lesniczy

. Ireneusz Jastrzab — Lesniczy

. Tadeusz Kulaga — Lesniczy

. Ireneusz Lasak — Lesniczy

. Jarostaw Lesiak — Lesniczy

. tukasz Rugata — Les$niczy

- Marcin Wesotowski — Straznik Lesny

. Krzysztof Koztowski — Podlesniczy

. Andrzej Banasik — Straznik Le$ny

. Marcin Kobytecki — Podlesniczy

. Justyna Mikusek — Podlesniczy

. Kamil Glud — Podlesniczy

. Ewelina Szymczak — Podlesniczy

. Pawet Urbanski — Podlesniczy

. Stochmal Rafat — Podlesniczy

. Wojciech Wirecki — Podlesniczy

. Wojciech Wotczynski - Podiesniczy

. Maria Brzezek — Podlesniczy

. Magdalena Taborska — Podles$niczy

. Przemystaw Stawecki — Starszy Referent
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