Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 24
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rozwadow
z dnia 16.05.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ROZWADOW




Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Rozwaddéw, zwany dalej Regulaminem,
ustala organizacje wewnetrzna, szczegotowy zakres zadan komoérek organizacyjnych
oraz tryb i zasady pracy nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

e

Lasach Panstwowych (PGL LP) - nalezy przez to rozumie¢ Skarb
Panstwa Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe,

Statucie - nalezy rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Paninstwowe,

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumieé¢ Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Lublinie,

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa
Rozwadow

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: dziat, lesnictwo lub
samodzielne stanowisko wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadle$nictwa Rozwadow,

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw
Panstwowych,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny

Nadlesnictwa Rozwadow;

. Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie, nalezy przez to rozumie¢ kazde

zachowanie wyrazone przez nadle$niczego - badz inne osoby dziatajace
z upowaznienia i w imieniu nadlesniczego — w ramach czynnoéci prawnych
w Nadlesnictwie Rozwadow, ktére w sposob ostateczny i zgodny z prawem
ujawnia zamiar nadle$niczego.

10.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja.

11.Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism

i dokumentow - nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie
odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD).

§3

Nadle$nictwo Rozwadoéw dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
olasach (. Dz. U. z 2024 r., poz. 530), aktéw wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dn. 6.12.1994 r. w sprawie szczego6towych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994 r.
nr 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.



§4
Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych, powotang do prowadzenia samodzielnej gospodarki lesnej,
reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest jednostkg
organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Lublinie. Siedzibg biura Nadle$nictwa Rozwadoéw jest budynek przy ul. Przemystowa
1 w Stalowej Woli.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna

§5

Ogodlne zadania i kompetencje nadlesniczego:

1. Kompetencje nadle$niczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23
i 24 Statutu PGL LP.

2. Nadleéniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin
organizacyjny, Regulamin kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy.

4. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do reprezentowania i podejmowania w jego
imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

5. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, wg. kolejnosci ZU nastepnie ZZ, a w przypadku nieobecnosci
zastepcoOw nadlesniczego gtéowny ksiegowy lub wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik.

6. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z § 10 Instrukcji ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym, stanowiacej zatacznik do zarzadzenia nr 46 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 06 czerwca 2015 roku, znak: GS-

021.2.2015.
7. Nadlesniczy realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP oraz innych przepiséow i instrukcji zwigzanych

z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (militaryzacja).
Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Lublinie.
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§6
Strukture nadlesnictwa stanowia:
1. biuro nadlesnictwa,
2. lesnictwa, w tym lesnictwo Szkotki.

1. W skiad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziaty:
- Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepcow nadlesniczego,
- ZU zastepca nadle$niczego ds. marketingu i uzytkowania lasu



- ZZ zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu

- Dziat Finansowo -Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego,

- Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza,

- Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta Posterunku Strazy
Lesnej.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

- inzynierowie nadzoru (NN)
- specjalista ds. pracowniczych (NK)

2. W sktad nadle$nictwa wchodzi 10 - le$nictw rewirowych i le$nictwo Szkétki, w dwédch
obrebach le$nych (wykaz le$nictw w zat. nr 2):

1) obreb Rozwadéw — Lesnictwo (ZL): Burdze, Ciemny Kat, Charzewice, Moskale,

Zaosie, Zapolednik, Zupawa, Szkofki,

2) obreb Pysznica - Lesnictwo (ZL): Huta Deregowska, Katy, Pysznica,

3. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Rozwaddéw przedstawia Zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

§7

1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

a) zastepcy nadlesniczego (ZU), (Z2),

b) gtéwny ksiegowy (K),

inzynierowie nadzoru (NN),

sekretarz (S) (z zakresem administratora SILP),

specjalista ds. pracowniczych (NK)

komendant posterunku Strazy Lesnej (NS), (w zakresie stanowisko ds.

obronnych),

g) Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa, w poszczegdlnych
dziatach podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami,

e ey

2. Zastepcy nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu (ZU) podlegajg

w dziale gospodarki lesnej stanowiska ds.: marketingu, obrotu drewnem,
uzytkowania i zagospodarowania lasu

3. Zastepcy nadleéniczego ds. zagospodarowania lasu (ZZ) podlegajg w dziale

gospodarki lesnej stanowiska ds.: hodowli i ochrony lasu, ochrony p.poz.

4. Lesniczowie (ZL), oraz le$niczy Szkotkarz (ZS) podlegajg bezposrednio zastepcy

nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu (ZU)

5. Podlesniczowie (ZP), stazysci i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym

1.

leSnictwie podlegajg lokalnemu le$niczemu.

Rozdziat Il
Zakres zadan dla stanowisk podlegajacych bezposrednio nadlesniczemu
i podlegtych im komérek organizacyjnych

§8
Zastepca nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu (ZU) odpowiada
za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki
Lesnej, pracg lesniczych w zakresie powierzonych kompetencji, prowadzi
dziatalnos¢ marketingowa, a w szczegélnosci:



a) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z pozyskaniem i sprzedazg drewna,

b) nadzoruje sprawy dotyczgce stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw oraz
ich udostepniania,

c) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z ochrong przyrody,

d) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka towiecka,

e) wspotuczestniczy w  opracowaniu  planu  finansowo-gospodarczego
nadlesnictwa,

f) organizuje i prowadzi szkolenia w zakresie spraw mu powierzonych,

g) uczestniczy w opracowaniu planu urzadzania lasu dla Nadlesnictwa
Rozwadéw (opiniowanie, wprowadzanie niezbednych korekt, udziat
w komisjach, uzgodnienie z wykonawcg ostatecznych zapiséw itp.).

W zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego zastepcy

nadle$niczego przystuguja uprawnienia straznika le$nego.

Zadania zastepcy nadlesniczego w w/w zakresie okresla zarzadzenie nr 46 DGLP
z dnia 06.06.2015 r. — dotyczy to przede wszystkim przeciwdziatania kradziezom
drewna, sadzonek, zasémiecania lasu oraz niszczenia roslinnosci lesnej.

Zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (ZZ), kieruje Dziatem

Gospodarki Leénej, pracg lesniczych w zakresie powierzonych kompetencii,

a w szczegolnosci :

a) prowadzi sprawy zwigzane z hodowlg lasu w tym: nasiennictwem, selekcja,
szkotkarstwem

b) ochrong lasu, ochrong przeciwpozarows,

c) odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do
umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa

d) prowadzi sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesnej

e) wspoétuczestniczy w  opracowaniu planu finansowo-gospodarczego
nadlesnictwa,

f) organizuje i prowadzi szkolenia w zakresie spraw mu powierzonych,

g) uczestniczy w opracowaniu planu urzadzania lasu dla Nadlesnictwa
Rozwadow (opiniowanie, wprowadzanie niezbednych korekt, udziat
w komisjach, uzgodnienie z wykonawca ostatecznych zapisow itp.).

W zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego zastepcy

nadleéniczego przystuguja uprawnienia straznika lesnego.

Zadania zastepcy nadle$niczego w w/w zakresie okreéla zarzadzenie nr 46 DGLP
z dnia 06.06.2015 r. — dotyczy to przede wszystkim przeciwdziatania kradziezom
drewna, sadzonek, zasémiecania lasu oraz niszczenia roslinno$ci lesne;j.

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

1
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Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej — kierowanego przez zastgpcow
nadlesniczego w szczegolnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukacji lesnej i kontaktow z mediami.

Dziat prowadzi sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencja gruntow,
udostepnianiem lasu.

Obstuguje internetowy Portal Lesno-Drzewny i aplikacje e-drewno.

Nadzoruje zagadnienia zwigzane z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwem SILP, urzadzen SILP, rejestratorow, z obstuga systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych



0.

portali (administratorzy pomocniczy).

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga portalu Biuletyn Informacji Publicznej
(BIP).

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego: prowadzenie
wramach dziatalno$ci prewencyjnej edukacji spofeczenstwa, zwtaszcza
przeciwdziatanie zasmiecaniu lasu, niszczeniu obiektéw turystycznych oraz
roslinnosci lesnej.

Prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem materiatdbw do przetargu na
wykonanie prac leSnych, wykonania planu urzgadzenia lasu (w tym dane do
referatu nadledniczego n/t gospodarki lesnej w minionym 10-leciu), stanem
posiadania i ewidencjg gruntéow, udostepnianiem lasow.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci zastepcéw nadlesniczego i stanowisk
w Dziale Gospodarki Lesnej oraz lesniczych i podlesniczych okre$lajag
szczegotowe zakresy czynnos$ci.

Realizuje Polityke Komunikacyjng PGL LP.

Lesnictwo (ZL) kierowane jest przez lesniczego.

1.

wWN

© o

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej na terenie swego lesnictwa, za ktdrg ponosi petng
odpowiedzialnos¢. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, zgodnie z zarzadzeniem nr 46 DGLP
z dnia 06.06.2015 r., korzystajac z uprawnien straznika le$nego okreslonych
w ustawie o lasach.

Lesniczy oraz podlesniczy odpowiadajg materialnie za powierzone mienie.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego oraz innych
pracownikow przydzielonych do pracy w lesnictwie np. stazysty, instruktora
technicznego.

Lesniczy czynnie uczestniczy w procesie tworzenia planu urzgdzenia lasu dla
Nadlesnictwa Rozwadéw, zwtaszcza w opiniowaniu i uzgodnieniu z wykonawca
zapisow z prac terenowych oraz wprowadzeniu niezbednych korekt.

W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy lub osoba
wyznaczona przez nadle$niczego. W uzasadnionych przypadkach zastepuje go
inny lesniczy np. z sgsiedniego lesnictwa. Zasady okreslajgce zastepstwa
w lesnictwach Nadle$nictwa Rozwadéw reguluje odrebne zarzadzenie wydane
przez Nadle$niczego Nadlesnictwa Rozwadow.

Podlesniczy, oraz inni pracownicy (np. stazysci, instruktorzy techniczni),
przydzieleni do le$nictwa, podlegajg bezposrednio lesniczemu.

Lesniczy wspotpracuje z firmami ustugowymi (ZUL) w zakresie realizacji
I wykonania powierzonych zadan gospodarczych.

Realizuje zadania operacyjne (obronne ) natozone na nadle$nictwo.
Szczegodtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego oraz
podlegtych jemu pracownikéw, okreslajg stosowne zakresy czynno$ci.

Lesnictwo Szkotki (ZS) — lesniczy szkotkarz.

1.

Na terenie powierzonej mu jednostki, wykonuje czynno$ci techniczno-
produkcyjne, administracyjne oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za wtasciwe
wykonanie przydzielonych mu zadan i ochrone powierzonego majatku.

Lesniczy szkétkarz organizuje catoksztatt prac szkétkarskich w tym szczegélnie
petng produkcje niezbednego materiatu sadzeniowego podstawowych gatunkéw
lasotwérczych.

Organizuje, zleca i koordynuje zbior nasion i szyszek z bazy nasienne;
Nadle$nictwa Rozwadow.



4. Odpowiada za przechowywanie nasion i sadzonek z zachowaniem zasady
rotacji.

5. Prowadzi dokumentacje dotyczacg szkotkarstwa i nasiennictwa zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

6. Prowadzi niezbedng dokumentacje obrotu nasion i sadzonek.

7. W czasie nieobecnoéci lesniczego szkotkarza zastepuje go Lesniczy L-ctwa
Zaosie.

8. Szczegodtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci okresla zakres czynnosci.

§9

1. Gléwny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ za catosc¢
spraw dotyczacg gospodarki finansowo-ksiegowej nadle$nictwa w zakresie:
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-gospodarczego, analiz,
sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo ksiegowych, a takze opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie.

2. W szczegélnosci do obowigzkéw gtownego ksiggowego nalezy terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

3. Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej, opracowanie, wdrozenie i aktualizacje z uwzglednieniem SILP
schematu obiegu dokumentéw oraz opracowanie i aktualizacje regulaminu
przeprowadzania inwentaryzacji rocznej.

4. Czynnosci nadzorczo - kontrolne wykonuje zgodnie z ustawg o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesénia 1994 r. ( Dz. U. z 2023 poz. 120 z pézn. zm.) - dokonuje
kontroli wewnetrznej wstepnej, biezacej i nastepnej operacji gospodarczych
nadlesnictwa stanowiacych przedmiot ksiegowan.

5. Pisma i inne dokumenty dotyczace spraw dziatu finansowo-ksiegowego s3g
parafowane przez gtéwnego ksiggowego Iub osoby zastepujgce go
i podpisywane przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego.

6. Dokumenty i pisma przedktadane gtébwnemu ksiegowemu do kontroli powinny by¢
parafowane przez kierownika komérki organizacyjnej, gdzie sprawa jest
zatatwiana.

7. Wspotuczestniczy w opracowaniu planu finansowo-gospodarczego Nadle$nictwa
Rozwadéw.

8. W realizacji wyznaczonego zakresu obowigzkéw gtowny ksiggowy ma prawo
zadaé od innych stuzb i komoérek organizacyjnych nadlesnictwa:

— udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaciji iwyjasnien,
— udostepnienia do wgladu dokumentoéw i wyliczen bedacych dodatkowym
zrodtem informacii,
— usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych:
e przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
e systemu kontroli wewnetrznej,
o systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j.

9. Gtowny ksiegowy oraz dziat finansowo-ksiggowy w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego i ochrony mienia:

e prowadzi egzekucje naleznosci zasadzonych z tytutu kradziezy mienia
i szkodnictwa lesnego,

e W porozumieniu z komendantem Posterunku Strazy Lesnej wystepuje
z wnioskiem o egzekucje z ww. spraw do komornika.

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) kierowany przez gtébwnego ksieggowego.



Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw,
sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci, rozliczanie
dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, kontrola prowadzenia sprzedazy
detalicznej przez le$niczych przy uzyciu kas rejestrujgcych oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowiagzan.

2. Sporzadzanie list ptac, rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i podatek
dochodowy od 0séb fizycznych oraz przygotowywanie stosownych deklaracji dla
Urzeddéw Skarbowych i ZUS.

Prowadzenie kasy nadle$nictwa.
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci gtébwnego ksiegowego i stanowisk
w Dziale Finansowo-Ksiegowym okreslajg szczegotowe zakresy czynnosci.
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§ 10
Sekretarz (S)- kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa,
w szczegolnosci:

1. Odpowiada za procedury zaméwien zgodnie z art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1605 z p6ézn. zm.) oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji w tej sprawie.

2. Sekretarz oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, w szczegoélnosci odpowiadajg
za zabezpieczenie obiektéw budynkowych nadle$nictwa, zwtaszcza przed
kradziezami i dewastacja.

Dziat Administracyjno—-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza. Do zadan
Dziatu w szczegoélnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu
zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa:

Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa.
Prowadzenie magazynu gtéwnego nadles$nictwa.
Koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.
Zaopatrzenie, zakupy.
Remonty oraz budowa $rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa.
Transport i jego ewidencja.
Umowy dzierzaw i najmu mieszkan, budynkoéw i budowli.
Podatek od nieruchomosci.
Organizacja i realizacja zaméwien publicznych.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa.
Administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

13. Prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego

zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci sekretarza i stanowisk w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym okreslajg szczegotowe zakresy czynnosci.

= 2 OO NOOOBRAWN-
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Specjalista ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie, w szczegélnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw oraz ochrona
danych w nich zawartych.

Kontrola merytoryczna dokumentacji pfacowej nadlesnictwa.

Kompletowanie dokumentacji do sktadanych wnioskéw o emeryture lub rente,
rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw i cztonkéw rodzin z ubezpieczenia
w ZUS.

4. Przygotowanie i przechowywanie w aktach osobowych dokumentacji ptacowych
pracownikow.

5. Powadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow.

6. Opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminéw: organizacyjnego, pracy,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz $cista realizacja wytycznych
nadlesniczego w zakresie polityki kadrowe;.

7. Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych i socjalnych.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci specjalisty ds. pracowniczych okresla
szczegotowy zakres czynno$ci.

w N

§12

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)

1. Na biezaco kieruje posterunkiem Strazy Le$nej, opracowuje okresowe (tygodniowe)
plany pracy straznikéw lesnych, sprawozdania z prowadzonych dziatan. Komendant
Posterunku Strazy Lesénej, przy wykonywaniu zadan iczynnosci, korzysta
z uprawnien, o ktorych mowa w art. 45 — 47 ustawy o lasach oraz zgodnie
z zarzadzeniem nr 52 DGLP z dnia 09.09.2004 r.

2. Wedtug w/w zarzadzenia prowadzi ewidencje szkodnictwa leSnego Nadlesnictwa
Rozwadéw oraz w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej ,KCIK.”

3. Zamawia i rozlicza bloczki mandatowe zgodnie z obowigzujgcym prawem.

4. Prowadzi magazyn broni stuzbowe;.

5. Prowadzi sprawy niejawne.

6. Komendant Strazy Lesnej prowadzi w nadlesnictwie sprawy niejawne, w tym oddziat
kancelarii niejawnej oraz sprawy z zakresu obronnoéci. Podlega w ww. zakresie
bezposrednio Nadle$niczemu. Koordynuje i realizuje zadania operacyjne (obronne)
natozone na nadle$nictwo, ustalone w opracowanych planach obronnych.
Organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci. Wdraza postanowienia
wynikajagce z aktéw prawnych, podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa
i nadle$nictwa w ramach systemu statych dyzuréw, w tym organizuje staty dyzur
w nadleénictwie. Ponadto komendant sprawuje nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikéw nadlesnictwa tajemnicy stuzbowej. Szczegotowy zakres i obowigzki
w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z obronnoscig kraju i kancelarig
niejawna, zawarty jest w odrebnych instrukcjach, zarzadzeniach, rozporzadzeniach
i wytycznych.

Posterunek Strazy Lesnej (NS)



Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.
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Do obowigzkow straznika leSnego nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, ochrona skfadnikédw mienia
nadlesnictwa oraz prowadzenie magazynu broni.

Przy wykonywaniu zadan i czynnosci, straznik lesny korzysta z uprawnien,
o ktérych mowa w art. 45 — 47 ustawy o lasach.

Straznicy le$ni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich
sprawcow w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

. Straznik lesny niezwtocznie reaguje na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego

zgodnie z zarzadzeniem nr 46 DGLP z dnia 06.06.2015 r.

Bierze udziat w odprowadzaniu do banku gotéwki z kasy nadle$nictwa.

Bierze udziat w akcjach zabezpieczenia p.poz nadles$nictwa na podstawie
odrebnych zarzgdzen.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci komendanta posterunku strazy lesnej,
straznikéw lednych i instruktora technicznego, okreslajg szczegotowe zakresy
czynnosci.

Straznik leSny wyznaczony przez Nadlesniczego Nadle$nictwa Rozwadow petni
funkcje petnomocnika ds. UODO, ktéry podejmuje dziatania zmierzajace do
zapewnienia  przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci zwigzanej
z przetwarzaniem tych danych, prowadzi wymaganag prawem i uregulowaniami
wewnetrznymi dokumentacje oraz realizuje wszystkie zadania przewidziane dla
petnomocnika ds. UODO w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci
w PGL Lasy Panstwowe wprowadzonej do uzytku stuzbowego w Nadles$nictwie.
Stuzbowo podlega bezposrednio Nadle$niczemu.

§13

Inzynier nadzoru (NN)

. W Nadlesnictwie Rozwadoéw zatrudnia sie dwéch inzynieréw nadzoru, ktérym

przydziela sie odpowiednio po jednej grupie lesnictw. Pierwszg grupe stanowig
lesnictwa o kodach 01,03,04,09,10,11 za$§ druga lesnictwa o kodach
02,05,06,07,08.

Inzynierowie nadzoru (NN) prowadza kontrole funkcjonalng zaréwno w biurze
nadlesnictwa jak i przydzielonych lesnictwach, w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego, oparta na kryteriach legalnosci, celowosci, gospodarnosci
i rzetelnosci oraz odpowiadajg przed nadlesniczym za skuteczno$é tej kontroli.
Inzynierowie nadzoru wspofpracujg z zastepcg nadle$niczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych oraz aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej (LMN) i opiséw
taksacyjnych w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).
Inzynierowie nadzoru w kontaktach z lesniczymi sg organem doradczym,
nadzorujgcym oraz kontrolujgcym biezace prace.

Inzynierowie nadzoru prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji.

Inzynierowie nadzoru uczestniczg w opracowaniu planu urzadzenia lasu dla
Nadlesnictwa Rozwadéw, zwtaszcza w uzgodnieniu prac terenowych oraz biorg
udziat w komisjach dotyczacych ustalen zakresu i realizacji planu.

Inzynierowie nadzoru kontrolujg warunki pracy i przestrzeganie przepiséw bhp



przy pracach lesnych i ewentualne przekazywanie wnioskéw w tym zakresie do
stanowiska ds. bhp

Inzynierowie nadzoru realizujg zadania operacyjne (obronne) natozone na
nadlesnictwo.

Inzynierowie nadzoru odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan
w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy
w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

10. Szczegbdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzynieréw

nadzoru okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Rozwadow.

11.Inzyniera nadzoru w razie konieczno$ci zastepuje drugi inzynier nadzoru lub

osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

12. Realizuja Polityke Komunikacyjng PGL LP

Rozdziat IV
Czynnosci wspodlne

§ 14

Wszystkie komorki organizacyjne nadles$nictwa zobowigzane sg do wspotpracy
i udzielania sobie wzajemnie pomocy.
Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych nalezy:

i

2,

Wspotpraca z komoérkg wiodgcg przy sporzgdzaniu planu finansowo-

gospodarczego.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez $ledzenie na
biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz wspétpraca

z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania,

. Wspoétudziat w prowadzeniu szkolen i doradztwa zawodowego.

. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania.

. Obstuga modutéw funkcjonowania SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komoérki organizacyjnej.

. Aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;
Nadle$nictwa Rozwaddéw w zakresie merytorycznego dziatania komorki

organizacyjnej.

§15

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1)

2)

3)

4)

ustalanie szczego6towych zakreséw czynnosci podleglym pracownikom, ktére
po zatwierdzeniu przez nadle$niczego, przyjmujg do realizacji pracownicy
potwierdzajgc otrzymanie datg i wkasnorecznym podpisem,

organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez rozdzielanie
rownomierne zadan, udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji,
jak tez terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan,

zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepisdw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej przez
podlegtych pracownikéw,

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie, zadan o szczegdinym
stopniu ztozonosci i pilnosci oraz parafowanie pism i dokumentéw
opracowanych przez podwitadnych,
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5) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komorek
organizacyjnych.
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 16
Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nadles$nictwa, w zakresie swojego dziatania,
nalezy:

1)  postepowanie zgodne z obowigzujacymi przepisami, zasadami i instrukcjami
oraz terminowe zatatwianie przydzielonych spraw,

2) szczegotowa znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu
swojego dziatania,

3  zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi
w bazie danych SILP,

4) przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem osob nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

5  biezace informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach
i opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalnosci nadlesnictwa,

6) ochrona majatku zarzadzanego przez nadlesnictwo,

7) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem w zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzgdzeniem nr 46
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 06 czerwca 2015 roku; za
niedopetienie obowigzkéw stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesnego pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa,

8  przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

9 przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorcy.

10) przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

11) wspotpraca ze specjalista ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych
osobowych,

12) wspoipraca z Dziatem Gospodarki Le$nej oraz Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym nadlesnictwa, odpowiedzialnym za zamowienia publiczne
w zakresie koniecznoéci zastosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych
(w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska),

13) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez komendanta posterunku strazy lesnej.

14) przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi mediow i innych dziatan
promocyjno-informatycznych,

15 wykonywanie innych czynnos$ci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajacych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspodine
uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektéw dokumentow lub
rozwigzan organizacyjnych.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§17
Nadles$nictwo funkcjonuje wg nastepujgcych zasad:
1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu (wg. kompetencji), od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
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i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonywanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym (w miarg¢ mozliwosci)
jeszcze przed jego wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na piSmie.
Podobnego potwierdzenia pracownik moze zgda¢ od innego pracownika
nadlesnictwa, ktory posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub
wydaje polecenie z jego upowaznienia.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy,
w zwigzku ze zmianami osobowymi, nalezy sporzgdzi¢ protokét zdawczo-
odbiorczy, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego
przetozonego (lub osobe przez niego upowazniona), bgdz komisyjnie, jesli
komisja zostata powotana oddzielnym zarzadzeniem nadle$niczego. Dotyczy to
stanowisk: nadles$niczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza, specjalisty ds. pracowniczych, komendanta
posterunku strazy lesnej i leSniczego, lub na polecenie nadlesniczego, innych
pracownikéw odpowiedzialnych materialnie.

6. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa jest on
zobowigzany do rozliczenia sie z powierzonego mu majatku, uregulowania
wszelkich zobowigzan oraz przedtozenia karty obiegowej. Karty obiegowe
wydaje do wypetnienia oraz przechowuje w aktach osobowych specjalista ds.
pracowniczych.

7. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie
z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy
nadle$niczego, gtownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, le$niczego (zgodnie
z Zarzadzeniem nr 10 Dyrektora Generalnego L.P. z dnia 29 stycznia 2003r.).

§18
Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:
1. Nadlesniczy.
2. Zastepcy nadle$niczego, gtéwny ksiegowy i radca prawny na podstawie
i w zakresie udzielonych im przez nadlesniczego petnomocnictw. Kopie
udzielonych petnomocnictw, przechowywane sg przez pracownika ds.
pracowniczych.

§19
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

1. pism i dokumentéw, ktére z mocy przepisow wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych os6b (zmiany w rzeczowym lub pienieznym stanie sktadnikow
majatkowych, w stanie dokumentacji lub sprawozdawczosci, w zakresie
planowania i ewidencji finansowej);

2. korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksieggowego;

§ 20
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Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sa przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego, zgodnie z obowigzujgca instrukcjg systemu EZD

§ 21

Zasady funkcjonowania SILP oraz serwiséw informatycznych dziatajgcych w domenie
Lasow Panstwowych, obejmujg kompleksowe wspotdziatanie pracownikéw, komorek i
jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na
wyposazeniu tych jednostek.

!

3

s

14

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP oraz serwiséw informatycznych

w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy. Realizuje on swoje obowigzki w tym

zakresie w oparciu o strukture organizacyjng nadlesnictwa w tym poprzez

powotanych administratorow systemu.

Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete

SILP oraz serwisami informatycznymi (a bedacy ich uzytkownikiem) posiada dostep

do ich modutébw zwigzanych z obowigzujgcym zakresem czynnosci i jest

zobowigzany do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swego dziatania,

2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nos$nikéw informaciji lub recznie) oraz ochrony i przetwarzania
danych osobowych,

3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP lub innych serwiséw
informatycznych dziatajgcych w domenie Laséw Panstwowych,

4) zgtaszania w ,Systemie Zgtaszania Btedéw” lub do administratoréw systemu
wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
i innych serwiséw informatycznych,

5) zapoznania sie i stosowania ,Zasad funkcjonowania systemu informatycznego
w Lasach Panstwowych” zawartych w zarzadzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania
I zasad Dbezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, (znak: 01.0413.13.2017)
z pozniejszymi zmianami.

Bezposredni przetozony uzytkownika SILP i innych serwiséw informatycznych
odpowiada za:

1) egzekwowanie znajomos$ci programu uzytkowego zgodnego z zakresem

czynnosci podlegtych pracownikéw,

2) poprawno$ci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP

I innych serwiséw informatycznych

3) zgodno$ci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemoéw

informatycznych,

4) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemédw informatycznych,
5

) do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja
uzytkownika SILP.

§ 22
Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego LP
w Nadlesnictwie Rozwadoéw okreslone sg w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 31
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 roku,
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego PGL LP z p6zniejszymi zmianami, ktory stanowi zatgcznik nr 4 do



regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Rozwadow.

2. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych w Nadlesnictwie
Rozwaddéw okreslone sg w Zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia 18 wrzes$nia 2017 roku zmienionego
zarzadzeniem nr 12 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 3 lutego
2022 roku w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego PGL LP, ktéry stanowi zatgcznik nr & do regulaminu
organizacyjnego Nadle$nictwa Rozwaddw.

3. Zasady udostepniania baz systemu LAS w Nadle$nictwie Rozwadéw sg zawarte w
Zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzesnia
2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego PGL LP z pézniejszymi zmianami , ktéry stanowi zatgcznik nr 6 do
regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Rozwadow.

§ 23

Ochrona Danych Osobowych

1. W zakresie ochrony danych osobowych w Nadle$nictwie Rozwadoéw stosuje sie:

a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
zwane ,RODO”;

b) Ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r.
poz. 1781 z pézn.zm.) zwang ,UODO”.

c) Ustawe z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczoséci (Dz. U. z 2019 r. poz.
125 z pézn. zm.) zwane dalej jako: ,UDODO".

d) Polityke Ochrony Danych Osobowych w Nadle$nictwie Rozwadow.

2. Nadzér nad przestrzeganiem bezpieczenstwa danych osobowych w Nadlesnictwie
Rozwadow moze pehic firma zewnetrzna na podstawie umowy cywilnoprawne;.

3. Podmiot prowadzacy nadzér nad ochrong danych osobowych wskazany w pkt 2
obowigzany jest do dostosowania procesdéw przetwarzania danych osobowych,
systeméw informatycznych oraz dokumentacji do wymagan RODO, wprowadzenia
zmian do istniejgcej dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych,
zapewnienia  odpowiednich  $rodkéw  technicznych i  organizacyjnych,
przeprowadzenia szkolen dla pracownikéw Administratora Danych, konsultacji
telefonicznych/e-mail w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 24
Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego,
wymagaja m.in. sprawy:
wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,
indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
zawarcie lub rozwigzanie umowy dtugoterminowej, porozumienia bgdz
zobowigzania,
4. rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
5. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
6. zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7. zawarcie ugody w sprawach majatkowych

§ 25

2,
3.
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Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecno$ci zastepca nadlesniczego,
wg. kolejnosci ZU nastepnie ZZ, a w przypadku nieobecnosci zastepcéw
nadlesniczego gtébwny ksiegowy lub wyznaczony przez nadle$niczego inny
pracownik.

1. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy, ktory kazdorazowo zawiadamia zastepce
nadlesniczego lub gtéwnego ksiegowego lub innego wyznaczonego przez siebie
pracownika o przewidywanej swojej nieobecnosci i powierza mu zastepstwo.
Wyznaczonemu pracownikowi zastepstwo powierzane jest ustnie lub na pismie.
Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci
nadlesniczego.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych i nie moze okresli¢
zakresu zastepstwa, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce
nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.
Zastepca nadle$niczego ponosi w tym przypadku catkowitg odpowiedzialnos¢ za
decyzje podjete w czasie petnienia tego zastepstwa.

3. W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy nadle$nictwa zastepujg
lub sg zastepowani zgodnie z zapisami zawartymi w zakresach czynnosci.

§ 26
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.

§ 27
Nadle$niczy lub wyznaczeni zastepcy, przyjmuje interesantow w sprawach skarg

i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 1300 _ 1530 jup w dzien nastepny w przypadku, gdy

wtorek jest dniem wolnym od pracy w godzinach od 1300 go 1530, Informacja o dniach
i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogtoszen.

1. Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa kierowane sg do nadlesniczego,
lub do pracownika go zastepujgcego.

2. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuje wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie.
Protokot przekazany jest nadlesniczemu lub zastepcy nadle$niczego.

3. Po zakwalifikowaniu skarg lub wnioskéw przez nadle$niczego lub zastepce
nadle$niczego, zaewidencjonowane sa w ,rejestrze skarg i wnioskow”,
a nastepnie przekazane kompetentnemu pracownikowi do rozpatrzenia
| zatatwienia sprawy.

4. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskow, a takze koordynowaniem ich
rozpatrzenia zajmuje sie specjalista ds. pracowniczych.

5. Skargi i wnioski rozpatrywane i zatatwiane sg na podstawie Rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. a nastepnie udziela sie odpowiedzi
wnoszacemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy.

§ 28
1. W nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas
okre$lony, zwany stazem. Staz dla absolwentéw szkoét lesnych odbywa sie
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych nr 59
z dnia 07 wrzesnia 2012 roku.
2. W Nadle$nictwie Rozwaddw organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla
uczniow szkét srednich lub wyzszych.
§ 29
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1. Czas oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy

nadlesnictwa.

2. Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, obiegu

dokumentéw, instrukcja obstugi systemu EZD PUW i inne przepisy.

3. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne

przepisy i instrukcje.

Rozdziat VI
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 30

W nadlesnictwie Rozwadéw czynnoéci kancelaryjne, w tym przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéow wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie Decyzji nr 104 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych z dnia 09.12.2020 r. w sprawie
wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze nadlesnictwa
Rozwadow, od dnia 04.01.2021 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiana i rozstrzygania spraw w biurze nadlesnictwa.

Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okreslajg odrebne zarzadzenia
Nadlesniczego w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
w biurze nadle$nictwa Rozwadow.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 31
sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg

zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujace, a w szczegolnosci: Kodeksu
pracy, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym: ustawa o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku z pézniejszymi
zmianami oraz przepisami wykonawczymi, Statut PGL LP, PUZP, zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora RDLP w Lublinie.

1.

Nadlesnictwo Rozwadow jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu
wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej — RDLP Lublin. Od tej chwili
obowiazuje zarzgdzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Rozwadéw w sprawie
zmian do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa po objeciu militaryzacja .
Nadlesnictwo Rozwadéw, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzaciji.

§ 32
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Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

schemat organizacyjny nadlesnictwa (zat. nr 1),

wykaz lesnictw (zat. nr 2),

wykaz imienny pracownikéw nadle$nictwa upowaznionych do stosowania w SILP
funkcji ,GLOBAL” (zat. nr 3),

zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego LP (zat. nr 4),
zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP (zat. nr 5),

zasady udostepniania baz systemu LAS (zat. nr 6),

Stalowa Wola, 16.05.2024 r.
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Niniejszy Regulamin zatwierdzam:
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