Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 37/2023 z 14.09.2023 r

REGULAMIN ORGANIZACYINY

NADLESNICTWA RADZYN PODLASKI

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne — kompetencje nadlesniczego

§1

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okreéla
organizacje wewnetrzng, zasady dziafania, zakres zadan i kompetencji komdrek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

1. Nadle$nictwo Radzyn Podlaski dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 roku
o Lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 672), dalej ,Ustawa o lasach”, aktéw
wykonawczych do tej ustawy, a w szczeg6lnosci Statutu Pastwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Paristwowe stanowigcego zatacznik do zarzgdzeniem nr 50 MOSZNiL z dnia
18 maja 1994 roku, a takie na podstawie niniejszego regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa.

2. Zadania Nadlesnictwa wynikaja réwniez z innych przepiséw prawa, a takie instrukcji i
wytycznych Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Paristwowych w Lublinie i Ministra Srodowiska.

3. Nadlesnictwo Radzyn Podlaski wykonuje zadania obronne zgodnie z postanowieniami
ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz innych przepisdw i instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny natozone na nadlesnictwo i zobowiazujace
nadlesniczego do ich realizacji.

§3

1. Nadlesnictwo Radzyn Podlaski jest jednostky organizacyjng Laséw Panstwowych nie
posiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujgca Skarb Panstwa w  zakresie
zarzadzanego mienia.

2. Nadles$nictwo Radzyn Podlaski wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Lublinie zwanej dalej ,,RDLP”.

3. Siedziba Nadlesnictwa miesci sie w Radzyniu Podlaskim ul. Kocka 1.



§ 4

Kompetencje nadlesniczego okreslone sg w art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu
Lasow Paristwowych.

1. Nadlesniczy, kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadleénictwo
na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadledniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlednictwa. Nadlesniczemu bezposrednio podlegajg zagadnienia BHP.

3. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadleéniczego, w
razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadledniczego inny
pracownik nadle$nictwa.

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

5. Zagadnienia obronnosci Paristwa w nadlesnictwie spoczywajg na nadlesniczym.

- Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

- Do prowadzenia tych spraw nadlesniczy wyznaczyt Posterunek Strazy Lesnej,
przekazujgc zadania i obowigzki niezbedne do wykonania po objeciu militaryzacja.

- Z dniem ogloszenia militaryzacji Lasow Panstwowych RDLP w Lublinie wraz z
nadlesnictwem staje sie jednostka zmilitaryzowang i niniejszy regulamin organizacyjny
przestaje obowigzywaé, a w zycie wchodzi zatwierdzony przez Ministra Srodowiska
Regulamin Organizacyjny RDLP w Lublinie — jednostki zmilitaryzowane;j.

6. Nadlesniczemu bezposrednio podporzadkowane sg nastepujace stanowiska pracy:

a) zastepca nadlesniczego,

b) gtéwny ksiegowy,

c) inzynier nadzoru,

d) sekretarz,

e) posterunek strazy lesnej,

f) stanowisko d/s pracowniczych.

7. Ochrona danych osobowych

a) W zakresie ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie Radzyri Podlaski stosuje sie
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L119 z dnia 4 maja 2016 r.)

b) Swiadczeniem ustug z zakresu ochrony danych osobowych zajmuje sie firma
zewnetrzna na podstawie stosownej umowy.

c) Nadlesnictwo zobowigzane jest zapewni¢ ochrone intereséw oséb, ktérych te dane
dotyczg, a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.



d) Pracownicy nadlesnictwa s3 przeszkoleni w zakresie przetwarzania danych
osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

8. Nadlednictwo Radzyri Podlaski realizuje Polityke Komunikacyjna obowigzujgca w PGL LP.

ROZDZIAL 11

Organizacja wewnetrzna nadlesnictwa oraz zakres zadan i kompetencji gtéwnych
stanowisk pracy.

§5

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1) Biuro nadlesnictwa,
2) Lesnictwa (ZL), w tym lesnictwo szkétkarskie - podlegte zastepcy nadleéniczego;

3) Osrodek Hodowli Zwierzyny w Suchowoli (Zt) - podlegly bezpoérednio zastepcy
nadlesniczego.

2. W skfad biura nadles$nictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

2.1. Dziaty:

a) Gospodarki lesnej - ZG, kierowany przez zastepce nadlesniczego - Z,
) Finansowo-ksiegowy - KF, kierowany przez gtéwnego ksiegowego - K,
) Administracyjno-gospodarczy — SA, kierowany przez sekretarza - S,
d) Posterunek Strazy Lesnej— NS - kierowany przez komendanta - NS

o o

2.2.  Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru— NN
b) Stanowisko d/s pracowniczych - NK.

3. Szczegbtowa strukture organizacyjna oraz podlegtosé pracowniczg ilustruje schemat
organizacyjny Nadlesnictwa stanowigcy zatacznik Nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

4. W strukturze organizacyjnej nadlesnictwa nie przewiduje sie stanowiska radcy prawnego.
Obstuga prawna prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawne;j.

5. Administrowanie SILP w nadleénictwie prowadzone jest przez stanowisko pracy w dziale
gospodarki lesnej.

§6

Dziat Gospodarki Lesnej

Zastgpca nadlesniczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaig
drewna, obrotem materiafowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i
gruntéw oraz ich udostepniania, nadzoruje realizacje zadan okreslonych w planie urzadzania
lasu, a takze odpowiada za prawidfowa organizacje sporzadzania i wykonawstwa planéw



rocznych w zakresie gospodarki lesnej. Nadzoruje zagadnienia zwigzane z utrzymaniem
spojnosci bazy danych SILP (podsystem LAS i Gospodarka Towarowa) i SIP oraz aktualizacja
bazy danych LAS i lesnej mapy numerycznej (LEMAN).

Kieruje Dziatem Gospodarki Leénej i pracg ledniczych. Swoje obowiazki wykonuje przy
pomocy podlegtych sobie pracownikéw. W ramach nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng
nad lesnictwami oraz komorkami organizacyjnymi i stanowiskami zgodnie z Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej.

W szczegolnosci nadzoruje, prowadzi i odpowiada za sprawy wedtug zakresu opisanego w
ponizszych punktach.

1.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwiagzanych z

planowaniem, organizacjg, koordynacjg, realizacjg i nadzorem prac w zakresie:

a) nasiennictwa, selekcji i szkétkarstwa,

b) hodowli lasu i zadrzewien,

c) ochrony lasu,

d) ochrony przyrody,

e) ochrony przeciwpozarowej,

f) urzadzania lasu,

g) stanu posiadania oraz ewidencji lasdéw i gruntéw, i ich wartosci, w tym dzierzawy
gruntow lesnych, nielesnych i rolnych, zagospodarowania przestrzennego |
prowadzenia mapy numeryczne;j,

h) udostepniania lasu,

i) zagospodarowania i uzytkowania lasu,

j) catoksztattu spraw zwigzanych z obrotem i rotacja sortymentéw drzewnych,
produktéw niedrzewnych i uiytkdw ubocznych, w tym obstuga transferéw
rejestrator—SILP, portalu lesno-drzewnego i e-drewno oraz umoéw sprzedazy drewna i
harmonograméw dostaw,

k) edukacji lesnej i zagospodarowania turystycznego,

I) towiectwa,

m) funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP i SILP,

n) prowadzenie prac zwigzanych z certyfikacja FSC, PEFC,

0) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zalesieniami z PROW,

p) inne zadania wynikajgce z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w zakresie tam
ustalonym.

q) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg fgkowo-rolng, melioracjami i
rybactwem.

Dziat Gospodarki Lesnej wnioskuje w sprawach inwestycji i remontéw niezbednych do
prowadzenia gospodarki lesnej. Jest odpowiedzialny za ochrone powierzonego mienia.
Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego. Ponadto prowadzi zadania zwigzane z
udostepnianiem terenow lesnych nadlesnictwa (wydawanie zezwolen), udostepnianiem
informacji o sSrodowisku i jego ochronie.

Dziat Gospodarki LesSnej prowadzi obstuge SILP w nadlesnictwie i urzadzen peryferyjnych.
Administrator SILP prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z
utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczeristwa SILP oraz SIP. Odpowiada za
obstuge oraz prawidlowe od strony technicznej funkcjonowanie systemu



informatycznego nadlesnictwa (SILP) i urzadzen peryferyjnych we wszystkich komdrkach
organizacyjnych nadleénictwa. Odpowiada za obstuge internetowych portali
nadlesnictwa oraz za przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdw
informatycznych, w tym poczty elektronicznej. Wspotpracuje w tym zakresie z RDLP.
Administrator SILP odpowiada za informowanie RDLP o potrzebie dokonania zmian w
dostgpach do SILP, ktére sg zarzadzane z poziomu administratoréw regionalnych
(dotyczy m.in. poczty LP, portalu lesno-drzewnego, domen LP), o koniecznosci
wprowadzenia zmian w dostepach do serwisow LP w zwigzku ze zmiang zatrudnienia.
Ponadto administrator odpowiada za przesytanie do RDLP wnioskéw o likwidacje kart
kryptograficznych wycofanych z uzytkowania z chwilg ustania stosunku pracy
pracownika nadlesnictwa. Administrator systemu EZD prowadzi nadzér techniczny nad
systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

4. Zastepca nadledniczego odpowiada za formalng i merytoryczng kontrole prowadzonych
dziatéw w obszarze swojego zakresu obowigzkéw, wykorzystujac rowniez do tego celu
podlegtych mu pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej.

5. Zastgpca nadlesniczego realizujagc obowigzki stuzbowe wspdtdziata na zasadzie wiezi
informacyjnej z gtéwnym ksiegowym, sekretarzem, inzynierem nadzoru, komendantem
Strazy Lesnej. Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w sprawach zwigzanych z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego.

6. Zastgpca nadlesniczego sprawuje nadzor nad poprawnoscia danych rzeczowych
gromadzonych w SILPweb.

§7

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Gtéwny ksiegowy kieruje praca dziatu finansowo-ksiegowego, odpowiada za cato$é spraw
finansowo-ksiegowych, wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci,
finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i
sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentdw finansowo-ksiegowych Nadle$nictwa.

1. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy podlegtych sobie pracownikow.

2. Gtéwny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie
komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad
wystawiania i obiegu dokumentow ksiegowych i dysponowania srodkami materialnymi
w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

3. W szczegolnosdci gtéwny ksiegowy odpowiedzialny jest za wykonanie nastepujgcych

zadan:

a) opracowanie planéw i sprawozdan finansowych;

b) biezace ewidencjonowanie zdarzer gospodarczo-ekonomicznych;

c) prawidtowe prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania;

d) dokonywanie biezacej oceny gospodarki finansowej nadlesnictwa i prawidtowoéci
operacji finansowych;

e) terminowa realizacje zobowiazan oraz egzekwowania naleznosci nadle$nictwa;

f) sporzadzanie analiz i biezacg realizacje planu finansowego nadlesnictwa;

N




g)

h)

dbatos¢ o mienie nadlesnictwa, przygotowanie zarzadzer dotyczacych okresowe;j
inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych;
wtasciwg gospodarke magazynowa nadlesnictwa;

i) terminowe wypfaty wynagrodzen i realizacje $wiadczen socjalnych;
j) kierowanie praca podlegtych stanowisk i nadzér nad funkcjonowaniem systemu kontroli

wewnetrznej w dziale finansowym.

Gtowny ksiegowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli
wewnegtrznej, opracowanie i wdrozenie regulaminu kontroli wewnetrznej oraz
schematu obiegu dokumentoéw i jego aktualizacje z uwzglednieniem SILP.

Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtéwny ksiegowy moze zadaé od innych
stuzb i komdrek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
b) udostepnienia do wgladu zgdanych dokumentéw i wyliczen bedacych irédiem

informacji i wyjasnien,

c) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy dotycza one

informacji ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i
obiegu dokumentow.

Kontroli wstepnej gtownego ksiegowego podlegaja:

a) pisma wychodzace na zewnatrz jednostki, o ile zawieraja elementy zobowigzan
majatkowych, pomocowych, rzeczowych lub pienieznych,

b) zaméwienia na zakup materiatow, przedmiotéw i innych sktadnikéw majatkowych.

Pisma i dokumenty dotyczgce spraw wymienionych powyiej sg podpisywane

dwuosobowo przez gtdwnego ksiegowego i nadlesniczego.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz uprawnien gléwnego ksiegowego w
obszarze spraw finansowych, rachunkowosci, nadzoru i kontroli wewnetrznej,
informacji ekonomicznej i analiz gospodarki finansowej okreéla ustawa z dnia 28
wrzesnia 1991r. o lasach, rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r. w
sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Lasach Parstwowych (Dz. U z
1994r Nr 134 poz 692) oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Radzyn
Podlaski.

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
wykonywanie zadar zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa;
prowadzenie ewidencji ksiggowej i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
finansowo - ksiegowych,
prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa oraz catosciowej obstugi finansowo-
ksiegowej,
terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,
prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan
finansowych,
wycena i rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,



g) prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji plandw finansowo-

gospodarczych.

h) sledzenie zmian przepiséw w zakresie finansowo — ksiegowym i informowanie o tym

pozostatych pracownikow.

§8

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Sekretarz kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym oraz pracownikami obstugi.

Jest odpowiedzialny za cafoksztaft spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng
Nadlesnictwa, za procedury zamawiania i wykonawstwa robét budowlanych, dostaw i ustug
ze szczegblnym uwzglednieniem ,Prawa Zamoéwieri Publicznych, a takze nadzoruje prace
sekretariatu i prowadzenie archiwum zaktadowego.

1. Sekretarz obowiagzki swoje wykonuje przy pomocy podlegtych sobie pracownikéw.

2. Do zadan dziatu administracyjno - gospodarczego nalezy:

prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami,
obiektami i budynkami stanowigcymi witasnos¢ badZ bedgcymi w uzytkowaniu
nadlesnictwa oraz podatkami lokalnymi (od nieruchomosci);

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci, srodkéw trwatych oraz
wyposazenia;

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowe] oraz deputatéw rolnych
ze Scistym przestrzeganiem ustalonych norm, zasad i preferencji w tym zakresie;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu nadlesnictwa oraz prac
kancelaryjno-administracyjnych. Koordynowanie i realizowanie spraw dotyczgcych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, oraz prowadzenie archiwum zaktadowego
zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej. Administrowanie i prowadzenie
nadzoru nad systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

rozliczanie deputatéw oraz czynszow zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowq a takze
doptat z funduszy europejskich;

catoksztatt spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja

prowadzenie analitycznej ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu;
czuwanie nad prawidfowosciag przekazywania wszystkich sktadnikéw majatku
trwatego i wyposazenia nadlesnictwa osobom materialnie odpowiedzialnym;
organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz wtasciwe
zabezpieczenie magazynow, sktadéw i nieuzytkowanych budynkow;

ustalanie potrzeb oraz organizowanie i koordynowanie prac w zakresie terminowego
zaopatrzenia komorek organizacyjnych, lesnictw i stanowisk pracy w materiaty
podstawowe i pomocnicze niezbedne do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
nadlesnictwa; umundurowanie uprawnionych pracownikow, s$rodki ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw higieny osobistej, napojéw i
positkéw profilaktycznych;

zaopatrywanie wszystkich komérek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedny
sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, artykuty pismienne i kancelaryjne oraz
czasopisma;



sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biura nadleénictwa
w tym techniczna obstuga sprzetu komputerowego i $rodkéw tacznosci oraz
rozliczanie finansowe 0sdb korzystajacych z niej;

zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej, radiowej i innej;

prowadzenie sekretariatu nadles$nictwa;

organizowanie pracy pracownikéw obstugi oraz czuwanie nad przestrzeganiem
porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych, a takie w obrebie osady
nadlesnictwa (pokoje goscinne, swietlice, place);

prowadzenie ksigzki rejestr skarg i wnioskéw;

prowadzenie ewidencji przyjec interesantéw w sprawie skarg i wnioskow;
prowadzenie strony internetowej nadlesnictwa;

wykonywanie zadar redaktora zatwierdzajacego w Biuletynie informacji Publicznej;
sprawowanie funkcji Rzecznika prasowego Nadle$nictwa Radzyri Podlaski;

oraz inne zadania wynikajace z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w zakresie tam
ustalonym.

§9

Posterunek Strazy Lesnej

Posterunek Straiy Lesnej kierowany jest przez komendanta, ktéry swoje obowigzki
wykonuje przy pomocy podlegtych mu straznikéw lesnych.

3.

Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leénym;
zapobieganie oraz zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego na podstawie uprawnienn zawartych w art. 47 ustawy o lasach z dnia
28.1X.1991r.;

sporzadzanie sprawozdawczosci z tego zakresu;

nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw leénych;

prowadzenie magazynu broni;

prowadzenie spraw 2zwigzanych z obronnoscia, w tym obowigzki niezbedne do
wykonania po objeciu militaryzacja;

prowadzenie spraw niejawnych.

Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej w nadlesnictwie okreéla
Zarzadzenie Nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z 14.11.2019 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i
grup interwencyjnych Strazy Lesnej w Regionalnych Dyrekcjach Laséw Paristwowych oraz
szczegdtowych zasad szkolenia straznikdw lesnych.
Miejscem ich pracy jest teren catego Nadlesnictwa.

§10

Samodzielne stanowiska pracy.

Inzynier nadzoru wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie kontroli

prawidtowosci czynnosci gospodarczych, ochrony zasobdw i udostepniania lasu, w tym

wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego. Zakres wykonywanej kontroli,



jej dogtebnosc¢ i sposéb dokumentowania precyzuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa Radzyn Podlaski.

a) Sprawuje kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego, kontrole merytoryczng dokumentacji sporzadzanej w leénictwach,
gospodarstwie szkotkarskim i OHZ Suchowola.

b) Wykonuje swoje zadania samodzielnie.

c) Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.

d) Inzynier nadzoru zobowigzany jest do wspoétdziatania i wspotpracy z zastepca
nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i
realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie, szczegdlnie w zakresie kontroli spraw
zwigzanych z planowaniem gospodarczym.

e) Wspdtdziatanie i wspotpraca, o ktdrych mowa w pkt. d, polegajg miedzy innymi na
wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowe;j.

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowarn prawnych w tym
zakresie.
Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:
zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przenoszeniem i
zwalnianiem pracownikéw w ramach uprawnien nadlesniczego;
prowadzenie ewidencji osobowej, rejestru pracownikdw zatrudnianych i zwalnianych,
rejestru kar i nagréd oraz ewidencji wojskowej pracownikéw w sposdb uregulowany
wiasciwymi przepisami;
sporzadzanie list ptacy pracownikow;
wystawianie zaswiadczen, swiadectw pracy, legitymacji stuzbowych;
prowadzenie spraw urlopdw pracowniczych i ewidencji czasowych wyj$é prywatnych i
stuzbowych;
opracowywanie projektow regulaminu pracy, kontrolowanie przestrzegania
postanowien regulaminu pracy w zakresie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;
zatatwianie spraw zwiazanych z organizowaniem réznych form szkolenia zawodowego
i doskonalenia kwalifikacyjnego pracownikdw oraz sprawowanie nadzoru nad
przebiegiem stazu zawodowego absolwentéw szkot i uczelni;
przygotowywanie dokumentacji do celéw emerytalno-rentowych dla pracownikéw
Nadlednictwa;
obliczanie podstawy zasitkdéw chorobowych;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z tworzeniem zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych oraz realizacja decyzji dotyczacych udzielania pozyczek
mieszkaniowych i zapomdg;
gromadzenie i udostepnianie przepisow w zakresie prawa pracy;
prowadzenie i aktualizowanie bazy danych komputerowych dotyczacych ewidencji
pracownikow;
kontrola merytoryczna delegacji stuzbowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z umowami o0 wykorzystaniu prywatnych
samochodow do celéw stuzbowych;
prowadzenie zgodnie z przepisami teczek akt osobowych;
wystawianie upowaznien i petnomocnictw pracownikom nadlesnictwa;



- prowadzenie spraw ubezpieczeniowych w nadleénictwie;

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu kadr.
Dodatkowo stanowisko prowadzi sprawy z zakresu:

- administrowanie danych osobowych;

- prowadzi obstuge modutu Absencje i delegacje w silpWeb;

- prowadzi obstuge modutu Kontrole instytucjonalne w silpWeb.

§11

Lesnictwa

1. Podziatu nadlesnictwa na lesnictwa oraz ustalenie ich siedzib dokonuje nadlesniczy
(zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu).

2. Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego.

3. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem.

4. Podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

5. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

6. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie leénictwa na czas
nieobecnodci ledniczego powinno sie odbywaé na podstawie tgcznego powierzenia
mienia uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci zawartg na pi$mie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego okresélajacg zakres odpowiedzialnosci
poszczegodlnych pracownikéw.

7. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci lesniczego i podlesniczego okreslaja
imienne zakresy obowigzkow.

8. Lesniczy w lednictwie szkdtkarskim Borowe w swoim zakresie obowigzkéw posiada
prowadzenie szkotki lesnej i catoksztattu spraw z tym zwigzanych.

§12

Zadania BHP w Nadlesnictwie Radzyn Podlaski zostaty powierzone pracownikowi w dziale
administracyjno-gospodarczym. Do obowigzkéw pracownika prowadzacego sprawy BHP
nalezy koordynowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp oraz
realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie stuzb
bezpieczeristwa i higieny pracy. Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

Do obowigzkéw pracownika, ktoremu Nadlesniczy powierzyt wykonywanie zadan z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:

1. analizowanie przyczyn wypadkdw przy pracy, przyczyn i skutkéw chordb zawodowych i
stanu zdrowotnego zatdg pracowniczych,

2. organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie srodkéw zaradczych w tym
zakresie,

3. prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego wobec pracownikéw
Nadlesnictwa,

4. wspotdziatanie z wtasciwymi organami zwigzkéw zawodowych i stuzby zdrowia
w zakresie swojego dziatania,
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5. inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszgcych wiedze i kwalifikacje zawodowe, oraz
umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw BHP,

6. opracowywanie i realizacja programéw szkoleniowych, ustalenie formy realizacji szkolen
z zakresu BHP,

7. wykonywanie okreslonych przeglagdéw stanowisk pracy,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikdw Nadlesnictwa w positki
profilaktyczne, srodki ochrony indywidualnej oraz sorty BHP.

§13

Inne jednostki do zadan szczegdlnych

Osrodek Hodowli Zwierzyny w Suchowoli - obwdd towiecki wytaczony z wydzierzawienia

stanowigcy odrebna jednostke organizacyjng kierowany przez lesniczego ds. towieckich.

1. Lesniczy ds. towieckich odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki towieckiej na terenie OHZ a takize z ochrona przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

2. OHZ dziata na podstawie regulaminu organizacyjnego OHZ ,Suchowola” stanowigcy
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci lesniczego okresla imienny zakres
obowigzkow.

ROZDZIAL 1lI

Ogdlny podziat czynnosci w_Nadlesnictwie.

§14

Czynnosci wspdlne pracownikdow zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw komoérek
organizacyjnych.

Do obowigzkéw wszystkich kierownikdw komérek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy w
szczegodlnosci:

1) koordynowanie zadart komérki, kierowanie pracg podlegtych pracownikéw poprzez
przydzielenie zadarh oraz ustalenie i aktualizowanie zakresow czynnosci, w tym
wnioskowanie o nadawanie lub cofanie uprawnien w SILP; nadawanie i cofanie
uprawnien wszystkim pracownikom, w tym kierownikom komérek organizacyjnych
nalezy do wytgcznej kompetencji nadlesniczego;

2) nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikéw prac wchodzacych w
zakres obowigzkéw , a takie zleconych dodatkowo, w tym nadzdér nad zgodnoscig
dokumentéw analogowych z danymi w bazie SILP,

3) przygotowanie niezbednych materiatéw i danych do wypracowania i podjecia decyzji
przez nadle$niczego,
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4) przedstawienie nadle$niczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyzji,

5) biezgce zaznajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami nadlesniczego nie
publikowanymi w formie pisemnej,

6) przegladanie i rozdzielanie spraw wptywajacych, udzielanie pracownikom wskazéwek
co do sposobu ich zatatwienia oraz nadzorowanie przestrzegania instrukgji
kancelaryjne;j,

7) rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i branzowej oraz
informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komérki,

8) skfadanie wniosku nadlesniczemu co do zwalniania, nagradzania, karania i
awansowania podlegtych mu pracownikow,

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczgcych wykonania
zadan, zlecen i ustug zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw finansowych,

10) wspotpraca z innymi komdrkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy wykonywaniu
natozonych zadan, w tym w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego,

11) $ledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie swojego
dziatania,

12) wykorzystywanie w pracy zalecen i uwag organéw kontroli,

13)w zakresie swojego dziatania — opracowywanie wnioskdw dotyczgcych zmiany
rozwigzan funkcjonujacych w SILP, a niezgodnych z istniejgcymi rozwigzaniami
prawnymi i zasadami,

14) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez nadleéniczego,

16)z zakresu spraw obronnych, realizacja zadan operacyjnych natozonych na
nadlesnictwo.

§15

Czynnosci wspdlne wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw nadlesnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkdw stuzbowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ogdlnymi i wewnetrznymi;

2) zapewnienie zgodnosci dokumentéw analogowych z danymi w bazie SILP w swoim
zakresie dziatania;

3) doskonalenie znajomosci przepiséw prawnych i zarzadzen zwigzanych z wykonywana
pracy;

4) przestrzeganie zasad i przepiséw BHP, przeciwpozarowych oraz o ochronie tajemnicy
panstwowe;j i stuzbowej;

5) przestrzeganie zasad bezpieczeristwa pracy w SILP i ochrony komputera osobistego
przed nieuprawnionym dostepem;

6) poszanowanie majatku nadlesnictwa oraz oszczedne gospodarowanie przydzielonymi
$rodkami;

7) informowanie bezposredniego przelozonego o stwierdzonych uchybieniach i
postepowaniu niezgodnym z obowigzujacymi przepisami oraz kazdym przypadku, w
ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, w tym w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego;
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8) uzyskiwanie zgody przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy i odnotowanie tego

faktu w formie przyjetej w nadlesnictwie;

9) wspodtpraca z innymi stanowiskami lub komdrkami przy wykonywaniu zadan

wspéinych;

10) gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z dziatalnoécia

1

swojego stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjng;

1) dbatos¢ o ochrone przyrody i rodowiska.

12) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym przepiséw

wprowadzonych Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 r.)

§16

Obowigzki pracownikéw zwigzane z obstugg SILP

Pracownicy komdrek organizacyjnych nadlesnictwa, w ktérych zakresie dziatania znajduja sie
zagadnienia objete SILP sg zobowigzani do:

1)
2)

3)
4)

opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania;

prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie);

terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;

zgtaszania wszelkich zauwazonych bteddéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w LP;

Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

1)

2)

egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikdéw;
sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 1 § 16 a w szczegdlnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP;
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu;
c) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.
Zaopatrzenie w materiaty zwigzane z eksploatacjg systemu zapewnia dziat administracyjny.

ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§17

W nadlesnictwie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktérej
nadlesniczy kieruje nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

Objecie stanowiska przez nadlesniczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora RDLP lub
osoby przez niego upowaznionej.
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3. Kazdy pracownik w nadlesnictwie podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi,
od ktdérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.
Wyjatek stanowi pracownik prowadzacy zagadnienia BHP w nadleénictwie.

4. Pracownik, ktory otrzymuje polecenie od przetozonego wyiszego szczebla, powinien
polecenie to wykonac, zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

5. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.

6. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa, lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komérki lub jednostki, do
ktorej zostat oddelegowany.

7. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci na podstawie
zadan komdorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony. W przypadku zmian
w powierzonych mu zadaniach, na biezgco go uaktualnia. Zakres czynnosci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik
potwierdza swoim podpisem.

8. Z czynnosci zwigzanych z przejeciem - przekazaniem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokdt  podpisany przez przejmujgcego, przekazujgcego oraz wiasciwego
przetozonego. Takie przekazanie czynnosci dotyczy stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego i innych
0s6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie.

§18

1. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego z
wytaczeniem kompetencji okreslonych w § 22 pkt.3 Statutu LP, chyba ze otrzyma
petnomocnictwo do reprezentowania nadlesniczego w konkretnej czynnosci prawnej (nie
wymaga petnomocnictwa przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow).

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych przez okres dtuzszy niz
miesigc, zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego po
uzyskaniu pefnomocnictwa lub upowaznienia.

3. W przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego, zastepuje nadlesniczego inny
pracownik Stuzby Lesnej, a zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca
petni powierzong funkcje wyfacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

4. Pracownik, ktéoremu powierzono kierowanie innymi pracownikami wyznacza na czas
swojej nieobecnosci osobe go zastepujaca, lecz po uprzednim zaakceptowaniu jej przez
nadlesniczego.

§19

1. W Nadlesnictwie Radzyn Podlaski czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentow wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie Decyzji nr 32 Dyrektora Regionalne;
Dyrekcji Lasow Panstwowych z dnia 04 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Radzyn Podlaski, od

14



dnia 14 maja 2020 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zafatwiana i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Radzyn Podlaski.

2. Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw - nalezy
przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjq (EZD).

3. Nadlesniczy moze upowaini¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego
imieniu dokumentéw lub pism wychodzgacych na zewnatrz.

4. Do wytgcznej wihasciwosci nadlesniczego nalezy wydawanie decyzji w sprawach:
- dokumentdw stanowigcych o rozwoju nadlesnictwa;
- perspektywicznych programéw rozwojowych nadlesnictwa;
- wydawania zarzgdzen, wytycznych, instrukcji i polecen ustalajgcych:
a) sposoby prowadzenia gospodarki lesnej przy uwzglednieniu znaczgcej roli planu UL,
b) tworzenia lesnictw, wprowadzania korekt powierzchniowych w lednictwach a takze
zmian w strukturze biura nadlesnictwa,
- podpisywania dokumentdw zatrudniajacych i zwalniajgcych pracownikéw Stuiby
Les$nej oraz pozostatych pracownikow bedacych w zatrudnieniu,
- nadawanie stopni zawodowych dla podlegtych pracownikdéw Stuzby Lesnej,
- zawierania porozumien i umaow,
- przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

5. Zastepca nadlesniczego, gtowny ksiegowy i inzynier nadzoru podpisuja:
- pisma wewnetrzne w zakresie prowadzonych spraw z wyjatkiem pism zastrzezonych
kazdorazowo do osobistego podpisu nadlesniczego,
- pozostate dokumenty w granicach uprawnien przyznanych przez nadlesniczego w
zakresie czynnosci.

§20

Szczegdtowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takie procedury obiegu spraw i
postepowania z dokumentacjg okresla odrebne zarzgdzenie Nadlesniczego w sprawie zasad
postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, w biurze Nadle$nictwa Radzyn Podlaski.

§21

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) zawarcia umoéw dtugoterminowych, porozumien, i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
d) rozwigzania z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
h) dotyczace umorzen wierzytelnosci.
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Wysoko$c zobowigzan, o ktorych mowa w ust.1 pkt ¢ winna by¢ okreélona i korygowana
na biezgco przez gtdwnego ksiggowego nadlesnictwa w porozumieniu z gtéwnym
ksiegowym RDLP.

§22

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w biurze Nadlednictwa okreslony jest w
Regulaminie Pracy. Pracownicy stuzby terenowej maja czas pracy okreslony odrebnymi
przepisami.

Postgpowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy
i instrukcje.

Na wniosek Nadlesniczego lub Zastepcy Nadlesniczego odbywajg sie narady z udziatem
ledniczych. Wynikiem kazdej narady jest protokot ustalen.

§23

Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspotpracy miedzy sobg i udzielania
wzajemnej pomocy w rozwigzywaniu spraw oraz uzgadniania stanowisk przed podjeciem
ostatecznej decyzji, badz przedstawieniem jej do akceptacji nadlesniczemu.
Wspotdziatanie komorek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkach
technicznych z wtasnej inicjatywy i na zadanie poszczegdlnych komarek organizacyjnych.
Komorki organizacyjne zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich czynnosci, a sprawy
btednie do nich kierowane przekazujg zwrotnie osobie dekretujace;j.

Kwestie watpliwe i sporne, wymienione w ust. 1 - 3 rozstrzyga nadlesniczy.

Pracownicy, ktérym powierzono kierowanie komérkami organizacyjnymi nie maja prawa
do wydawania polecen stuzbowych innym pracownikom biura nadlesnictwa. Wyjatek od
tej zasady stanowi gtowny ksiegowy, ktdrego uprawnienia do wydawania polecen
okreslajg stosowne przepisy ale w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i
rachunkowosci.

§24

Polecenie wyjazdéw stuzbowych, po podpisaniu przez Nadleéniczego lub Zastepce
Nadlesniczego, powinno byc¢ zarejestrowane na liscie obecnosci przez oznaczenie ilosci
dni planowanej delegacji.

Po powrocie z wyjazdu stuzbowego - osoba delegowana ustnie sktada sprawozdanie
bezposredniemu przetozonemu.

Pracownicy nadlesnictwa w ramach wspodipracy z zagranica mogg bra¢ udziat w
wyjazdach zagranicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje nadlesniczy.

§ 25
Na czas zatatwiania okreslonej sprawy oraz okreslonego przedsiewziecia nadlesniczy

moze tworzy¢ sposréd pracownikéow zespoty zadaniowe, wyznaczajagc jego
przewodniczgcego.
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2. Nadlesniczy w formie pisemnej decyzji ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin
zatatwienia sprawy lub zrealizowania przedsiewziecia, sposdb prowadzenia dziatalnosci,
formy rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji przekazanych przewodniczacemu
zespotu.

§ 26

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum zaktadowego, reguluje instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL V

Postanowienia konncowe.

§27

1. Nadlesniczy ustala szczegétowe zasady organizacji wewnetrznej nadlesnictwa, podziatu
pracy oraz zakresy dziatania stanowisk pracy opierajac sig na postanowieniach zawartych
w niniejszym regulaminie.

2. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

- Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Radzyn Podlaski — Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

- Wykaz lesnictw i jednostek organizacyjnych wchodzacych w skfad Nadleénictwa
Radzyn Podlaski — Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

- Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji Global w SILP w Nadle$nictwie Radzyn
Podlaski — zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego,

- Schemat zastepstw w Nadlesnictwie Radzyr Podlaski — zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego.

- Regulamin Organizacyjny Osrodka Hodowli Zwierzyny ,Suchowola” przy Nadlesnictwie
Radzyn Podlaski — zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego.

ZATWIERDZAM:

Radzyn Podlaski, dnia 14.09.2023 r
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 37/2023 z 14.09.2023 r

WYKAZ LESNICTW
| JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH WCHODZACYCH
W SKtAD NADLESNICTWA RADZYN PODLASKI

NR Nazwa lesnictwa

01 Lesnictwo Szkotkarskie Borowe
02 Lesnictwo Czarny Las
03 Lesnictwo Feliksdéwka
04 Lesnictwo Jabton
05 Lesnictwo Kock

06 Lesnictwo Planta
07 Lesnictwo Suchowola
08 Lesnictwo Brzozowica
09 Lesnictwo Gtowne
10 Lesnictwo Kgkolewnica
11 Lesnictwo Turéw

12 OHZ w Suchowoli







Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 37/2023 z dn. 14.09.2023 r.

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI GLOBAL W SILP

W NADLESNICTWIE RADZYN PODLASKI

IMIE | NAZWISKO OSOBY SYMBOL
UPRAWNIONE) KOMORKI
DZIAL GOSPODARKI LESNEJ Robert Staron zZ
Katarzyna Mirostaw ZG-1
Beata Jazgarska ZG-2
Jolanta Kucharska-Kaliszuk ZG-3
Tomasz Mirostaw 2G-4
Mateusz Krol ZG-5
Stawomir Prokurat 2G-6
INZYNIER NADZORU Pirég Hubert NN
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY Anna Zalewska K
Renata tadna KF-1
Magdalena Bilska KF-2
Elzbieta Miedzik KF-3
KADRY PLACE Aneta Witkowicz NK
DZIAL ADMINISTRACYINO- Leszek Bilski S
GOSPODARCZY Jakub Mitura SA-1
Urszula Niewegtowska SA-2
Anna Zienczuk SA-3
STRAZ LESNA Grzegorz Pasek NS
Niewegtowski Sylweriusz NS-1
PRACOWNICY TERENOWI Witold Witkowicz ZL-1
Tadeusz Gotebiowski ZL-1
Marcin Nowaczynski ZL-2
Dariusz Dudzinski ZL-2
Dariusz Jurkowski ZL-3
Maciej Wigcek ZL-3
Piotr Mikitiuk ZL-4
Piotr Gmiter ZL-4
Mateusz Zieticzuk ZL-5
Piotr Bielecki ZL-5




PRACOWNICY TERENOWI

Krzysztof Sokét ZL-6
Jakub Lisiecki ZL-6
Jarostaw Wigcek ZL-7
Karol Kwiatek ZL-7
Karol Chmielewski ZL-8
Grzegorz Falkowski ZL-8
Krzysztof Sochal ZL-9
Mateusz Trochimiuk ZL-9
Krystian Mroczek ZL-10
Wojciech Kraczek ZL-10
Piotr Jazgarski ZL-11
Justyna Janeczek-Baran Z1-11




Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr 37/2023 z dnia 14.09.2023r.

Schemat zastepstw
w Nadlesnictwie Radzyn Podlaski

L Stanowlske Zastepowany przez
i Symbol komérki org. vpP
1. Nadlesniczy N Z
2. Zastepca nadlesniczego z NN
3. Gtéwny ksiegowy K KF-1
4. Inzynier nadzoru NN Z
5, Sekretarz S SA-3
6. Starszy straznik lesny NS NS-1
7. Straznik lesny NS-1 NS
8. Straznik lesny NS-2 NS-1
9. Starszy specjalista ds. pracowniczych NK FI-L (Place, Absence  delegacie)
SA-3 (Pozostate spr. Kadr, Absencje i delegacje)
10. Starszy fpe’qal]sta SL ds. ochrony lasu i 7G-1 7G-2
edukacji lesnej
11. | Starszy specjalista SL ds. hodowli lasu | ZG-2 Z2G-1
12, Starszy sp?qallsta SL ds. gospodarki 7G-3 ZG-5
towarowej 2G-1
13, Star'szy sp?eCJa1|sta SL ds. stanu 7G-4 7G-6
posiadania
14, Spec;al:stg ds. marketingu i 7G-5 7G-3
pozyskania drewna
15, Star_szy 'sp'eqailsta SL ds. gospodarki 7G-6 7G-4
towieckiej
KF-2
16. | Starsza ksi KF-1
za ksiegowa KE-3
KF-1
17. | Starsza ksiegowa KF-2
° <8 KF-3
KF-1
18. | St ksi KF-3
arsza ksiegowa KE-2
Starszy referent ds. obstugi
13 sekretariatu / Sekretarka wadl AR-2
20. | Starszy referent ds. administracyjnych | SA-2 SA-1
21, Specjalista SL ds. zamoéwien SA-3 S

publicznych i BHP

ZG-4 (strona internetowa)







Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 37/2023 z dnia 14.09.2023r.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Hodowli Zwierzyny
,Suchowola” przy Nadlesnictwie Radzyn Podlaski.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Osrodek Hodowli Zwierzyny Lasow Panstwowych (OHZ LP) ,Suchowola” przy Nadlesnictwie
Radzyn Podlaski funkcjonuje na podstawie art. 28 ust. 2 Ustawy Prawo towieckie z dnia 13
pazdziernika 1995 r. (Dz. U. z 2022 r. poz. nr 1173) z pdiniejszymi zmianami oraz decyzja
Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 11.03.2022 (DLt-W+.815.25.2022.ABR). Ramowe zasady
funkcjonowania OHZ LP zostaty okreslone zarzadzeniem nr 1 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 07 stycznia 2008 r. oraz wydanym na jego podstawie zarzadzeniem nr 6
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w Lublinie z dnia 05 kwietnia 2018 r. w
sprawie funkcjonowania osrodkéw hodowli zwierzyny Lasow Panstwowych - zwanych dalej
OHZ-LP w nadlesnictwach nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w
Lublinie.

§2
OHZ LP ,Suchowola” realizuje cele okreslone w art. 28 ust. 2 Ustawy Prawo towieckie z dnia
13 pazdziernika 1995 r. wraz z pdiniejszymi zmianami, na podstawie rocznych planéw
towieckich opracowanych i zatwierdzonych zgodnie z zatozeniami wieloletnich towieckich
planéw hodowlanych oraz programach funkcjonowania i dalszego rozwoju gospodarki
towieckiej w OHZ LP.

§3
Regulamin organizacyjny OHZ LP ,Suchowola” przy Nadlednictwie Radzyn Podlaski, zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng gospodarki fowieckiej i funkcjonowanie
OHZ LP ,Suchowola” oraz zasady korzystania z fowiska.

ROZDZIALII

Organizacja wewnetrzna

§4
OHZ LP ,Suchowola” wchodzi w sktad struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Radzyn
Podlaski. Sktada sie z obwodu fowieckiego nr 66. Zarzadza nim oraz ponosi
odpowiedzialnos$¢ za realizacje celéw wynikajacych z ustawy Prawo towieckie Nadlesniczy
Nadlesnictwa Radzyn Podlaski. Prowadzenie OHZ LP powierza si¢ leSniczemu do spraw
towieckich, ktory podlega zastepcy nadlesniczego Nadlesnictwa Radzyn Podlaski.

§5
Realizacje Rocznego Planu towieckiego (RPt) powierza sie lesniczemu ds. towieckich.
Odpowiada on réowniez za wykonania przyjetego planu odstrzatu zwierzyny w oparciu o
prowadzone polowania indywidualne i zbiorowe. Upowaznienia do wykonywania polowania
wydaje nadlesniczy lub osoba upowazniona przez nadlesniczego.



§6
Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig OHZ LP Suchowola oraz zadania zwigzane ze
sprawozdawczoscig z zakresu towiectwa wykonuje pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej
prowadzacy w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych sprawy gospodarki towieckiej, ktory
wspotpracuje w tym zakresie z le$niczym ds. fowieckich w uzgodnieniu z nadle$niczym.

§7
Nadlesnictwo prowadzi dokumentacje w OHZ LP Suchowola zgodnie ze schematem ohiegu

dokumentow.
ROZDZIAL I

Zasady korzystania z towisk

§8
OHZ LP ,Suchowola" przy Nadlesnictwie Radzyn Podlaski dysponuje jednym obwodem
towieckimi nr 66, ktérego granice zostaty okreslone w Uchwale nr XXV11/450/2021 Sejmiku
Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 13 lipca 2021 roku w sprawie podziatu wojewddztwa
lubelskiego na obwody towieckie oraz zaliczenia obwodow towieckich do kategorii.

§9

Wszelkie polowania na terenie OHZ LP ,Suchowola" odbywaja sie zgodnie z obowigzujgca
Ustawa Prawo towieckie z dnia 13.10.1995 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. nr 1082 ze zmianami)oraz
rozporzadzeniami wydanymi do tej ustawy, jak rowniez zgodnie z Ustawa o Ochronie
Zwierzat z dnia 21 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. nr 1580 ze zmianami), Ustawg z dnia
16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2023 poz. 1336, 1688 ze zmianami),
Ustawa z dnia 22 maja 1999 r. o broni i amunicji (Dz. U. z 2022 r. poz. 2516, z 2023 r. poz.
535, 803, 1030, 1532 ze zmianami)

§10
Na terenie OHZ LP ,Suchowola" moga polowaé mysliwi bedgcy cztonkami Polskiego Zwigzku
towieckiego, oraz mysliwi krajowi i zagraniczni, ktorzy wykupili polowania za

posrednictwem Biura Turystyki Mysliwskiej ,Roztocze” RDLP w Lublinie lub polujgcy za
zgoda Ministra Srodowiska.

§11
W sytuacji zagrozenia epidemiologicznego oraz wprowadzenia obostrzen prawnych w
zakresie przestrzegania zasad bioasekuracji, mysliwi wykonujgcy polowanie na terenie OHZ
LP ,Suchowola” zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania i stosowania wszelkich
zasad i norm wynikajacych z aktualnych zalecen oraz obowigzujacych aktow prawnych w
zakresie przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie epizoocji.

§12
POLOWANIE INDYWIDUALNE

1. Mysliwy bedacy cztonkiem PZt chcacy wykonywaé polowanie na terenie OHZ LP
,Suchowola" skfada pisemne badZ ustne (telefonicznie) zamowienie polowania do
nadlesniczego i obowigzany jest do:

a. Posiadania wainego pisemnego upowaznienia do wykonywania polowania
indywidualnego wystawionego przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Radzyn Podlaski lub
osobe upowazniong na obowigzujacym druku.

b Dokonania wpisu do ksigzki ewidencji pobytu na polowaniu indywidualnym, po
wczedniejszym uzgodnieniu z lesniczym ds. towieckich miejsca wykonywania
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polowania. Osoba upowazniong przez zarzadce obwodu do dokonywania wpiséw w
ksigzce ewidencji pobytu na polowaniu indywidualnym jest lesniczy ds. fowieckich

c. Odnotowania w ksigzce ewidencji i zgtoszenia telefonicznego lesniczemu ds. towieckich
faktu dokonania odstrzatu (data, godzina, gatunek, pte¢, liczba sztuk, ilos¢ oddanych
strzatow).

d. Okazania tuszy lesniczemu ds. towieckich w przypadku zwierzyny trofealnej lub
przeznaczonej na uzytek whasny.

e. Zagospodarowania tuszy upolowanej zwierzyny poprzez dostarczenie jej wfasnym
staraniem w stanie kompletnym do punktu skupu dziczyzny wskazanego przez
zarzadce.

f. Zgtoszenia niezwtocznie le$niczemu ds. fowieckich faktu postrzelenia zwierzyny badi
oddania strzatu niecelnego (wpis do ewidencji pobytu w fowisku).

g. Zwrotu uzupetnionego upowaznienia po jego wykorzystaniu lub wygasnigciu terminu
waznosci do nadlesnictwa badz do lesniczego ds. towieckich.

h. Uregulowania wszelkich naleznosci z tytutu wykonywania polowania.

. Mysliwi komercyjni, ktdrzy wykupili polowania za posrednictwem Biura Turystyki

Mysliwskiej ,,Roztocze” - RDLP Lublin mogg polowaé wytacznie z podprowadzajagcym,
ktory przy wspotpracy z lesniczym ds. towieckich odpowiada za organizacje polowania i
zagospodarowanie tuszy,.

. Trofeum odstrzelonej zwierzyny do czasu oceny prawidtowosci odstrzatu oraz uiszczenia

optat, jak réwniez trwatego oznakowania wg ogdlnie obowigzujacych zasad, stanowi
wtasnosé zarzadcy obwodu towieckiego i nie moze by¢ wywozone poza jego teren.

§13

POLOWANIA ZBIOROWE

1.

2

Polowania zbiorowe organizowane s3 na podstawie dokumentacji otrzymanej od Biura
Turystyki Mysliwskiej ,,Roztocze” RDLP w Lublinie.

Dopuszcza sie - za zgodg Dyrektora RDLP w Lublinie - zorganizowanie polowan
zbiorowych o charakterze szkoleniowym na koszt nadlesSnictwa, ktére maja miec
charakter instruktazowy, a ich celem nadrzednym jest podnoszenie kwalifikacji stuzby
towieckiej i lesnej, promocja polskiego fowiectwa, kultywowanie zwyczajow i tradycji
towieckiej..

. Polowania zbiorowe moga by¢ organizowane w przypadku zagrozienia wykonania

rocznego planu pozyskania zwierzyny lub koniecznodci ograniczenia populacji zwierzat
townych ze wzgledu na wysoki poziom szkdéd w lesie i na polach, ograniczenia ryzyka
wystgpienia lub zwalczania chordb epizootycznych. Uczestnictwo w takim polowaniu
zbiorowym wymaga uzyskania akceptacji zarzagdcy OHZ LP

Z polowania zbiorowego bezposrednio po jego zakoriczeniu prowadzacy polowanie we
wspoétpracy z pracownikiem Dziatu Gosp. Lesnej sporzgdza w ciggu 7 dni protokot i
przekazuje go do nadlesnictwa. Kopie nadlesnictwo przesyta do RDLP w Lublinie.

ROZDZIAL IV

Ocena prawidtowosci odstrzatu i wycena trofedéw

§14

Ocene prawidtowosci odstrzatu samcéw zwierzyny ptowej na terenie OHZ LP ,Suchowola"
przeprowadza komisja do spraw oceny trofeéw skfadajgca sie z przedstawiciela PZt i
przedstawiciela nadlesnictwa. Ze sktadu komisji wyklucza sie osobe, ktdra dokonata
odstrzatu ocenianego trofeum lub podprowadzata mysliwego, ktory dokonat odstrzatu
ocenianego trofeum.



Zgodnie z Zarzgdzeniem nr 10 Dyrektora Generalnego LP z dnia 04 marca 2014 r. w sprawie
zasad dokonywania oceny zgodnosci odstrzatu z zasadami selekcji osobniczej samcéw
zwierzyny ptowej i muflondw oraz wyceny wstepnej trofedw pozyskanych w osrodkach
hodowli zwierzyny Laséw Panstwowych (Zt-7536-6/2014), ocene oraz wycene trofeum
nalezy przeprowadzi¢ po co najmniej 24 godzinach od jego preparacji. Wczeséniejsza
dokonanie oceny i wyceny trofeum mozliwe jest po uzyskaniu zgody mysliwego, ktory je
pozyskat.

Zakres prac komisji obejmuje:

1.

2.

Ocene zgodnosci wykonanego odstrzatu z posiadanym

Upowaznieniem do wykonywania polowania.

Dokonanie opisu trofeum w arkuszu oceny zgodnosci odstrzatu z zasadami selekgcji
osobniczej, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 10 Dyrektora Generalnego LP z dnia
04 marca 2014 r. w sprawie zasad dokonywania oceny zgodnosci odstrzatu z zasadami
selekcji osobniczej samcow zwierzyny ptowej i muflondw oraz wyceny wstepnej trofeow
pozyskanych w osrodkach hodowli zwierzyny Laséw Panstwowych (Zt-7536-6/2014).
Arkusz sporzadza sie w dwodch egzemplarzach, po jednym dla zarzadcy OHZ LP i
uczestniczacego w ocenie przedstawiciela PZt.

. Sporzadzenie dokumentacji fotograficzne;.
. Wycene medalowa trofedw wedtug formuty CIC dla:

- wiencow jeleni bykéw o wadze brutto powyzej 5,5 kg

- parostkow sarny rogacza o wadze brutto powyzej 430 g

- orezy dzikéw odyncéw o dtugosci szabel powyzej 20 cm.

Przygotowanie i wydawanie stosownych certyfikatéw dla trofeéw medalowych —
pracownik Dziatu Gosp. LeSne;j.

. Przekazanie dokumentéw sporzadzonych przez komisje dla pracownika Dziatu Gosp.

Lednej, ktory postepuje z nimi zgodnie z §7 niniejszego Regulaminu.

. Odwotania od dokonanej oceny prawidtowosci odstrzatu badZ wyceny CIC rozpatruje

Dyrektor RDLP w Lublinie. Odwotanie nalezy ztozy¢ za posrednictwem nadlesnictwa w
ciggu 14 dni od daty dokonania wyceny.

ROZDZIAL V

Organizacja obrotu tuszami

§15

. W przypadku pobrania tuszy na uzytek wtasny dokumenty finansowe wystawiane s3 na

podstawie WON, sporzgdzonego przez lesniczego ds. towieckich, oraz protokotu wazenia
tuszy. Mysliwy dokonuje opfaty zgodnie z obowigzujgcym cennikiem w kancelarii OHZ LP
»Suchowola” wg ceny za pierwszg klase jakosci..

. W przypadku dostarczenia tuszy do punktu skupu warto$¢ tuszy bedzie wyceniona

zgodnie z normg BN-83/9241-04 z dnia 1.04.1984 r. oraz obowigzujacymi uzgodnieniami
pomiedzy kontrahentem skupujacym tusze zwierzyny a nadlesnictwem.

ROZDZIAL VI

Optaty i rozliczenia

§16

Optaty za $wiadczenia pobytowe, dokonanie odstrzatu i trofea oraz ustugi dodatkowe
zwigzane z organizacjg polowania indywidualnego lub zbiorowego w przypadku polowan



komercyjnych pobiera sie zgodnie z obowigzujgcymi zarzadzeniami oraz ofertami cenowymi
RDLP w Lublinie, obowigzujgcymi w danym sezonie fowieckim.

§17
Optaty za $wiadczenia pobytowe, organizacje polowania indywidualnego lub zbhiorowego,
dokonanie odstrzatu oraz trofea, swiadczenia i ustugi dodatkowe w przypadku mysliwych
bedacych cztonkami PZt, pobiera sie zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami oraz ofertami
cenowymi RDLP w Lublinie, obowigzujgcymi w danym sezonie fowieckim z podziatem na
mysliwych korzystajgcych z oferty z petnym lub ograniczonym zakresem Swiadczen.

§18
Nadlesniczy wydajgc odstrzaty dziata zgodnie z obowigzujgcymi Zarzadzeniami Dyrektora
Generalnego LP i Dyrektora RDLP w Lublinie i przepisami prawa fowieckiego.

§19
1. Za dokonanie usmiercenia zwierzat fownych zgodnie z art. 33 pkt. 3 ustawy o Ochronie
Zwierzat z dnia 21 sierpnia 1997 r. wraz z pdZniejszymi zmianami (Dz. U. z 2023 r. poz. nr
1580 ze zmianami), mysliwy nie ponosi optat wymienionych w cenniku
2. Mysliwy przed dokonaniem powyzszej czynnosci powiadamia o fakcie lesniczego ds.
towieckich, ktéry z powyiszego zdarzenia sporzgdza notatke podpisang przez swiadkow.

ROZDZIAL VII

Sankcje karne

§20
Zgodnie z art. 42da ustawy — Prawo towieckie, komisje sporzgdzajg sprawozdanie ze swoich
prac i przekazujg je do zarzgdéw okregowych, ktére wobec oséb dokonujgcych odstrzatu
naktadaja w formie uchwat, kary porzadkowe za naruszenie zasad selekcji osobnicze;.

§21
W przypadku obnizenia klasy jakosci tuszy w punkcie skupu wyniktego z zaniedbani
mysliwego lub podprowadzajgcego, nadlesniczy moie podjaé decyzje o obcigzeniu stratg
wynikajaca z obnizenia klasy jakosci badz przepadku tuszy lub odstgpic od j wyptaty zwrotu
zryczattowanego kosztu polowania.

ROZDZIAL VIII

Zasady porzadkowe

§22
Do obowigzkow Stuzby Lesnej, a szczegdlnosci Strazy Lesnej, lesniczego ds. towieckich i
inzyniera nadzoru nalezy:
- sprawdzanie waznosci dokumentédw upowazniajgcych do wykonywania polowania
(legitymacja PZt, pozwolenie na bron, upowaznienie do wykonywania polowania),
- egzekwowanie obowigzku zgtaszania pobytu na polowaniu oraz odnotowywania
jego efektow,
- stwierdzanie przy okazaniu tuszy pozyskanej zwierzyny jej zgodnosci z posiadanym
upowaznieniem,
- eliminowanie wszelkich przejawow ktusownictwa.

Zatwierdzam:







