








h) ustala i wdraza regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin

pracy,

ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na lednictwa i ich zasieg terytorialny,

zatrudnia i zwalnia pracownikdw,

uczestniczy w opracowywaniu, a nastepnie realizuje plan urzadzania lasu,

dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlednictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do

ich ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania,

m) w zakresie ochrony i udostepnienia danych osobowych , nadlesniczy jako Administrator

Danych Osobowych ustala polityke bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych

osobowych, wyznacza Administratora Bezpieczehstwa Informacji i Administratora

Systemu Informatycznego,

prowadzi rejestr gruntdéw oraz dokonuje biezgcej aktualizacji LMN nadlesnictwa,

opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wlasciwg realizacje,

realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

dochodzi naprawiania szkod w lasach,

wspotdziata z organizacjami samorzadu terytorialnego, a takze organami rzgdowej

administracji ogélne;j,

s) sprawuje nadzér nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych wlasnoéci Skarbu w
przypadku jego powierzenia,

t) udziela pomocy wiascicielom laséw w granicach okreslonych przepisami ustawy o
lasach oraz wysokoscig srodkéw przeznaczonych na ten cel w planie finansowym LP,

u) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

v) organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentéw szkdt wyzszych i
$rednich oraz odpowiada za jego prawidiowy przebieg,

w) dba o efektywno$¢ gospodarki oraz decyduje i odpowiada za podejmowanie |
prowadzenie lub zaniechanie innej dziatalnosci, poza gospodarka lesng w nadlesnictwie,

X) w szczegodlnych przypadkach wystepuje do Dyrektora RDLP o dokonanie zmian w
planie urzgdzania lasu,

y) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomoé$ci w trybie okreSlonym art. 37 i 38
ustawy o lasach,

z) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci nadlesnictwa,

aa) planuje potrzeby osobowe nadlesnictwa,

bb) planuje $wiadczenia osobiste i rzeczowe polegajace na dostarczeniu i obstudze
przedmiotéw Swiadczen rzeczowych na potrzeby nadlesnictwa,

cc) wspoétdziata ze starostami, burmistrzami, lub prezydentami miast oraz wojskowymi
komendantami uzupetnien,

dd) wspotdziata z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania i realizacji
zadan nadlesnictwa,

ee)prowadzi i aktualizuje niezbedna dokumentacje, oraz gromadzi informacje i dane
dotyczace gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowane;j,

ff) organizuje i zapewnia funkcjonowanie i ochrone informacji niejawnych.
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§4

1. Strukture nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadle$nictwa,
b} lesnictwa.
¢) Gospodarstwo Szkétkarskie Strzatkow

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
2.1. dzialy:
a) Gospodarki Lesnej — ZG, kierowany przez Zastepce nadleéniczego,
b) Finansowo-Ksiegowy — KF, kierowany przez Gtéwnego ksiggowego,
c) Administracyjno-Gospodarczy — SA, kierowany przez Sekretarza,
d) Posterunek Strazy Lesnej — NS, kierowany przez Komendanta strazy lesnej.












zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w
sposdb zapewniajacy witasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia,
prawidtowe prowadzenie ksiegowosci, sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow i
sprawozdawczo$ci finansowej,

zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiegowoéci oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztéw w celu zapewnienia ich rzetelnosci i prawidtowosci z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw i sprawozdawczosci finansowej, w sposéb umoziiwiajacy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych oraz prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentdw ksiegowych,

nadzorowaniu catoksztaltu prac zwigzanych z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegélne komérki organizacyjne.

2. Zorganizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;.

3. Prowadzenia gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, co
polega zwtaszcza na:

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,
zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umoéw,

zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

przestrzeganiu obowiazujgcych przepiséw, szczegdlnie dotyczgcych ustalenia i optacenia
podatkéw oraz innych $éwiadczen o podobnym charakterze, wynagrodzen i innych
$wiadczen na rzecz pracownikéw, pokrywania kosztéw i wydatkow z wiasciwych Srodkdw,

- prawidtowym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
i korzystanie z kredytéw bankowych oraz budzetowych.

4 Wspoldziatania w zakresie finansowym z koordynatorami ds. projektéw finansowanych z
funduszy zewnetrznych.

5.Realizowania i nadzorowania czynnosci wynikajacych z Polityki rachunkowosci PGL LP w tym
okreslania sposobu i formy zabezpieczenia majatku bedacego na stanie poszczegélnych
pracownikéw i sposobu jego przekazywania oraz zabezpieczenia stosownymi umowami.

6.Nadzorowania przekazywania agend w Nadlesnictwie, w tym parafowania protokotow
przejecia — przekazania lesnictw.

7.Sprawowania nadzoru merytorycznego nad SILP, SILP Web, w tym CSP w zakresie danych o
charakterze finansowo - ksiegowym. Informowania Nadle$niczego o poprawnosci zawartych
tam danych w celu ich zatwierdzenia.

8.Sprawowania nadzoru nad terminowym egzekwowaniem naleznosci i regulowania
zobowigzan nadlesnictwa.



8. Prowadzenia wstepne] kontroli wewnetrznej, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne;,
ktérej podlegajg :
wszystkie dokumenty - o ile zawieraja one elementy zobowigzan majatkowych oraz dotycza
zmian w stanie rzeczowym lub pienieznym sktadnikéw majatkowych,
zamierzenia gospodarcze finalizowane zawarciem umowy, ktére dotyczg wykonania przez
inne podmioty dostaw, towaréw, robét lub ustug,
zamowienia na zakup materiatéw i innych sktadnikéw majatkowych,

10.Przedkiadania nadlesniczemu propozycji zarzadzen w sprawie regulaminu kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej skiadnikéw
majgtkowych nadlesnictwa.

11.0pracowywania projektéw  szczeg6lowych zakresdow  obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw oraz organizowanie im pracy poprzez
przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych ich wykonania.

12.Potwierdzanie dokonania kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarcze] podpisem
ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operacji, zgodnie z Regulaminem kontroli
wewnetrzne] obowiazujacym w nadlesnictwie.

13. Sporzadzania sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.
14. Prowadzenia koniroli wewnetrznej dokumentéw finansowo ksiegowych w nadlesnictwie

15. Prowadzenia rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb prawnych, poprzez
prowadzenie ksiag podatkowych w nadleénictwie (w SILP web).

16. Nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych w nadlesnictwie.

17. Prowadzi polityke finansowa i kredytows.

Il. Gtéwny ksiegowy ponosi stuzbowg odpowiedzialnosé za:

a) prawidiowe prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z Ustawg o lasach, Ustawg o
rachunkowosci, rozporzgdzeniami w sprawie gospodarki finansowej w Lasach
Panstwowych oraz innymi przyjetymi uregulowaniami w przedmiotowym zakresie,

b) prawidiowe prowadzenie akt ksiegowych oraz dokumentacji i ewidencji finansowsj,
podatkowe]j, ptacowe]j i ubezpieczeniowej,

c) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych,
w tym VAT i rozliczen z ZUS,

d) terminowe przekazywanie dokumentacji i platnosci podatkowych, ZUS-owskich
oraz innych zobowigzan publiczno — prawnych.

lll. Gtowny ksiegowy pelni wiodacy role w zakresie dziatalnosci ekonomiczno - finansowej
jednostki poprzez:

a) dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan oraz analiz
oceny efektywnoéci ekonomicznej dziatalnosci nadlesnictwa,

b) prace udoskonalajace system obiegu dokumentdw, ewidencji i rozliczen zasztosci
gospodarczych, w tym automatyzacji przetwarzania danych,

c) prace usprawniajgce system ekonomicznej informaciji,

d) doradztwo ekonomiczno-finansowe dla stuzb technicznych,
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Obowigzek powiadamiania pracownika =zastepujacego spoczywa na lesniczym
przekazujacym lesnictwo. Protokdt zdawczo - odbiorczy obowigzany jest dostarczy¢ do
biura nadlesnictwa pracownik przejmujacy lesnictwo. Protokdt ten winien byé réwniez
podpisany przez Gtéwnego Ksiegowego.

Kazdorazowo przy protokolarnym przekazaniu-przejeciu lesnictwa musi by¢ obecny Inzynier
Nadzoru lub Zastepca nadle$niczego lub inny wskazany przez Nadlesniczego pracownik.
Wymienieni w zdaniu poprzednim przedstawiciele Nadle$niczego, fakt obecnosci przy
protokolarnym przejeciu — przekazaniu leénictwa  dokumentujg podpisem na protokole.
Kompletny protokét nalezy ziozy¢ w sekretariacie i zarejestrowaé w EZD.

Zmiany personalne na stanowisku lesniczego oraz zmiany zasiegdéw terytorialnych lesnictw
nalezy dokonywa¢ w obecnosci Nadle$niczego Ilub osoby upowaznionej przez
Nadleéniczego. Z w/w czynnosci nalezy sporzadzic protokét podpisany przez
przekazujgcego i przejmujacego, Gtéwnego ksiegowego oraz osobg uczestniczacyg w
przekazaniu — przejeciu z ramienia Nadlesniczego . Protokdt zatwierdza Nadlesniczy.
Kompletny protokét nalezy ztozy¢ w sekretariacie i zarejestrowac w EZD.

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem stanowiska pracy w pozostatych dziatach biura
nadlesnictwa nalezy sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego i przyjmujacego
oraz kierownika dziatu. Kompletny protokét nalezy ztozy¢ w sekretariacie i zarejestrowaé w
EZD.

Do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sg pracownicy Stuzby
Lesnej oraz pracownicy niezbedni do wykonywania natozonych zadan, spetniajacy warunki
art. 175i 180 ustawy o powszechnym obowiazku cbrony RP.

Osobom zatrudnionym w nadle$nictwie, przydziaty organizacyjno - mobilizacyjne nadaje sig
w formie zbiorowej listy imiennej, podpisanej przez Dyrektora RDLP.

Nadanie przydzialu dokonuje sig na okreslone stanowisko.

Osobom, ktérym nadano przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne w formie zbiorowej listy
imiennej, Nadle$niczy wydaje karty przydzialu. Karta przydziatu stanowi podstawe do
korzystania ze éwiadczen, o ktéorym mowa w art. 182 ust. 2b, a takze z uprawnien
okreslonych w art. 182 ust. 3a ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP.

Korzystanie z baz danych nadlesnictwa oraz uzywanie loginu w czasie nieobecnosci w
pracy reguluja odrebne przepisy.

§ 16

Zadania i wiasciwoséci stanowisk pracy, samodzielnych stanowisk pracy oraz Kierownikow
dziatdw w =zakresie zafatwiania spraw wynikajg z podziatu czynnosci okreslonego
ninigjszym Regulaminem organizacyjnym oraz zakresow czynno$ci.

W nadleénictwie obowigzuje zasada, ze dla zatatwienia konkretnego zadania wyznaczone
jest jedno stanowisko pracy, jako wiodace.

Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowiazani, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, do
prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw. Po otrzymaniu pisma pracownik nadaje
mu odpowiedni znak sprawy.

Czynnosci kancelaryjne, w tym migdzy innymi przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw,
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja — EZD, zgodnie z
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obowiazujacymi w nadlesnictwie przepisami w tym wzgledzie oraz przyjetymi procedurami.

Dopuszcza sie niergjestrowanie przesylek niemajgcych znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci nadleénictwa np. zyczenia , reklamy, oferty handlowe.

Administrator i zastepca sytemu EZD w Nadlesnictwie powolywany jest Zarzadzeniem
Nadlesniczego.

Do zadan Administratora EZD nalezy miedzy innymi:
- instalacja sprzetu

- instalacja oprogramowania systemu EZD,

- tworzenie kont pracownikow,

- tworzenie szablonow dla EZD,

- nadzér nad prawidlowym dzialaniem systemu EZD.

Role Koordynatoréw produkcyjnege systemu EZD w Nadleénictwie petnig  kierownicy
dziatéw — zastepca nadlesniczego, gtéwna ksiegowa i sekretarz

Do zadan Koordynatorow EZD nalezy :

- dbanie 0 zgodno$é z zapisami instrukcji kancelaryjnej,

- udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD,

- Zgtaszanie potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z innymi systemami,

- informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o potrzebie zgtaszania zmian
w zakresie dostepu do systemu w przypadku zmian kadrowych i organizacyjnych,

- pedejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci w systemie EZD.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu
dokumentacji oraz ich przekazywaniu do archiwum zaktadowego regulujg odpowiednie
zarzadzenia Dyrektora Generalnego /m. innymi instrukcja kancelaryjna/.

Wszystkie komdrki organizacyjne nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do
wspotpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Nadlesniczemu.

Wspéldziatanie poszczegélinych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe] |
technicznej, z inicjatywy wtasnej lub na zgdanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia sprawy.

Kwestie watpliwe | sporne w zakresie merytorycznej witasciwosci spraw rozstrzyga
Nadlesniczy.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazaé dysponujgcemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komorce organizacyjne;.

W swoim postepowaniu pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych winni kierowac sie
przepisami prawa i normami etycznymi.

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz nadlesnictwa podpisywane sg jednoosobowo, z

wyjatkiem:

— pism i dokumentéw, ktdére z mocy innych przepiséw wymagajg dwdch podpiséw dwoch
0s6b uprawnionych,

— korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktoéra powinna byc
podpisana takze przez Gidwnego Ksiegowego.

Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wtadz terenowych, organizacji

politycznych i spotecznych podpisuje Nadle$niczy lub w razie jego nieobecnosci,

Zastepca nadlesniczego. Podpisywanie pism moze odbywaé sie podpisem kwalifikowanym,
Z wykorzystaniem EZD.

Zarzgdzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.
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Nadleéniczy moze upowaznié innych pracownikow nadlesnictwa do podpisywania pism, o
ktorych mowa w §16 ust. 12, odrebnymi, indywidualnymi upowaznieniami.

Pracownicy nadlesnictwa, w zaleznosci od posiadanych kompetencji, moga podpisywaé
oraz wysyla¢ informacje oraz wiadomo$ci za poSrednictwem poczty elektronicznej
wytacznie do réwnorzednych stanowisk oraz lesnictw, jezeli sg one pozbawione charakteru
decyzyjnego i zostana przestane do wiadomosci przetozonego.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg w szczegdlnosci.

a) zarzadzenia i decyzje - wewnetrzne akty normatywne,

b) umowy, ktérych strong jest Skarb Panstwa reprezentowany przez Lasy Paristwowe
Nadlesnictwo Radomsko,

c) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,

) umowy z kontrahentami,

pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

) zawiadomienia do organdw $cigania,

i) tytuty wykonawcze w ramach egzekwowania naleznosci,

i) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia,

k) interpretacje przepiséw prawa,

) dokumentacja zamoéwien publicznych,

m) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych.

n) Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
osoby wykonujgce  czynno$ci kontrolne w Nadlesnictwie w ramach kontroli
instytucjonalnej Laséw Panstwowych korzystajg z pomocy prawnej obstugi prawnej
Nadlesnictwa w zakresie :

- uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania jednostki
kontrolowane;;

- opiniowania projektéw programow kontroli i sporzgdzania wykazu aktéow; prawnych,
dotyczgcych przedmiotu kontroli;

— udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujgcemu;

— wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokotu kontroli;

— opiniowania pod wzgledem prawnym projekiéw wystgpien pokontrolnych;

— opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw informacji pokontrolnych;

— opracowania projektéw zawiadomien do organéw Scigania oraz innych wtasciwych
organow i instytucji.

T 200

Pisma i dokumenty przedktadane Nadlesniczemu do podpisu winny by¢ oznaczone zgodnie
z instrukcja kancelaryjna oraz parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
zostaly sporzagdzone, z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.

Kopie pism wychodzgcych przekazywane sa do wiadomosci innym komdrkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komérek, a takze gdy
zawiera wytyczne lub ustalenia ogdine.

Oryginaty zarzgdzen, decyzji oraz innych aktéw normatywnych wydawanych przez
Nadlesniczego sg rejestrowane i przechowywane na stanowisku KF1 (lub u Nadle$niczego),
natomiast protokoly z narad na stanowisku ZG5.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajgce do Nadleénictwa sg rejestrowane w rejestrze skarg i
wnioskow prowadzonym przez Zastepce Nadlesniczego.
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26. Komérki organizacyjne craz samodzielne stanowiska pracy, ktére bezposrednio otrzymuja
skargi i wnioski obowiazane sg bezzwtocznie zarejestrowac je u Zastepcy nadlesniczego.

27. Realizacje zadan administratora SILP powierzono pracownikom z Dziatu: Gospodarki
Leénej oraz Administracyjno-Gospodarczego. Do zadan administratora systemu i baz
danych nalezy w szczegdlnosci:

a) Administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami.

b} Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

¢) Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzgtem komputerowym.
d) Zabezpieczanie funkcjonowania informatycznego na poziomie lesnictwa.

e) Koordynagcja i organizacja proceséw zakupu konserwacji i napraw sprzgtu oraz
oprogramowania

f) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym: dokumentacji legalno$ci opro-
gramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzka kon-
serwacji systemu oraz ksigzka udostgpniania baz danych pracownikom uprawnionym do
kontroli.

g) Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania, nie rzadziej niz raz na rok.

h) Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce bez-
pieczenstwa danych osobowych.

i} W celu zapewnienia ochrony danych i ich zbiordw przy przetwarzaniu danych - wykony-
wanie zadan okreslonych w dziale |l pkt 6 Zasad (Polityki} Rachunkowosci PGL LP sta-
nowiacych zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego.

§ 17

W nadlesnictwie obowiazuja jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynno$ci
kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum, ktére reguluje instrukcja kancelaryjna
wprowadzona do stosowania Zarzadzeniem Nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 roku oraz procedury pracy w systemie EZD.

§ 18

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegolnych dziatow
i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.

§ 19

Czas pracy oraz zakres dyscypliny pracy w Nadlesnictwie Radomsko okresla Regulamin
pracy nadlesnictwa.



§ 20
Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni s3 :

a) Nadleséniczy,
b) Zastepca Nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa, na podstawie udzielonego im
przez Nadlesniczego petnomocnictwa.

Petinomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetencji przez Nadlesniczego. Pelnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogolny lub
szczegotowy i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony
uprawnien Nadlesniczego.

Zakres petnomocnictwa okresla kazdorazowo jego tresc.

Petnomocnictwa sg sporzadzane, ewidencjonowane i przechowywane przez stanowisko
KF1 oraz pracownikdw merytorycznych.

§ 21

Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Zastepca nadleSniczego, a w
przypadku niecbecnosci Zastepcy nadlesniczego, wyznaczony przez Nadlesniczego inny
pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni powierzona
funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

. Jezeli Nadle$niczy nie moze peini¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez Zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadledniczego, po
otrzymaniu upowaznienia od Dyrektora RDLP w todzi.

. Zastepce nadlesniczego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje Inzynier nadzoru.

. Inzyniera nadzoru, w razie jego nieobecnosci, zastepuje Zastepca nadlesniczego.
. Zastepstwa stanowiskowe podane sg w szczegdlowych zakresach ¢czynnosci.
§ 22

. W sprawach skarg i wnioskdw Nadlesniczy przyjmuje w kazdy wtorek w godzinach 14.30-
16.30.

. W przypadku nieobecnosci Nadleéniczego jego obowigzki w tym zakresie wykonuje Zastepca
Nadlesniczego lub inny wyznaczony pracownik.
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§ 23

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych stanowisk pracy, dziatdw, kierownikéw dziatdw okresla regulamin Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Radomsko.

§24
Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowiazani sg do:

a) znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania oraz dbatosci o mienie
Lasdw Panstwowych,

b) przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa, zgodnie z przepisami w tym wzgledzie,

c) przestrzegania przepisébw w zakresie ochrony danych osobowych oraz zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa  systemu informatycznemu nadlesnictwie
Radomsko”,

d) realizacji zadan w zakresie ochrony mienia i ochrony lasdéw przed szkodnictwem, zgodnie
z Zarzgdzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 9 wrzesnia
2004 r. w zakresie swojego dziatania.

§ 25

1. Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych. Nadlesnictwo Radomsko przetwarza
dane osobowe zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE  oraz
Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych, w celu dopetnienia
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa w szczegélnosci w ustawie o lasach craz w
celu realizacji zawieranych uméw. Informacje dotyczace oséb fizycznych mogg byé
przekazywane uprawnionym na podstawie przepisow prawa podmiotom. Nadlesnictwo
Radomsko zapewnia osobom, ktérych dane sg przetwarzane, realizacje uprawnien
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, tzn. umozliwia wglad do wiasnych
danych osobowych i ich poprawianie.

2. Nadlesnictwo Radomsko zapewnia ochrone wszystkich przetwarzanych informagiji
dotyczacych  o0sdb  fizycznych, w tym  interesantéw, o0séb  zatrudnionych
przez nadlesnictwo oraz danych klientéw nadlesnictwa, przetwarzanych w celu wystawienia
faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

3. Pracownikom Nadle$nictwa Radomsko uprawnienia w programach przetwarzajacych dane
osobowe i zakres dostepu do zasobdw zawierajacych dane osobowe ustalaja
ich bezposredni przetozeni na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik
zostat zatrudniony. Uprawnienia i zakresy dostepu, podlegajg zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego.

§ 26

1. Z dniem objecia militaryzacja RDLP nadzorowane jednostki organizacyjne stajg sig
jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby, ktérym nadano przydziaty organizacyjno -
mobilizacyjne, sg osobami petnigcymi stuzbe w jednostce zmilitaryzowane;.

2. Pracownicy zatrudnieni w nadlesnictwie, ktérzy nie sg objeci militaryzacjg pozostajg
pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajacych ze stosunku pracy.
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. Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej nie moga rozwigzaé stosunku z tg

jednostka.

. Rozwigzanie stosunku pracy z osoba pehigca stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej moze

nastapié tylko po uprzednim zwolnieniu tej osoby ze stuzby.

Dotychczasowy stosunek pracy osob petnigcych sluzbe w jednostce zmilitaryzowanej ulega
zawieszeniu z dniem powotania ich do tej stuzby, jednoczesnie powstaje z mocy prawa
stosunek stuzbowy militaryzaciji.

Do oséb pehigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje sie ogdlnie obowigzujgce
przepisy prawa pracy oraz przepisy szczegdlne, jezeli obowigzujg w tej jednostce.

. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oséb

petnigcych stuzbe i jest obowigzany zapewni¢ warunki ochrony ich zycia i zdrowia przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw stuzby.

Osobom petnigcym sfuzbe w jednostce zmilitaryzowane] w razie ogloszenia mobilizaciji,
stanu wojennego i w czasie wojny przystugujg bezptatne swiadczenia zdrowotne. Koszty
tych éwiadczen pokrywa sie z cze$ci budzetu panstwa, ktérej dysponentem jest organ,
ktoremu podlega jednostka zmilitaryzowana.

. W zakresie uprawnien oséb petnigcych stuzbe w jednostkach zmilitaryzowanych i czlonkow

ich rodzin stosuje sie odpowiednio przepisy art.118, 119 ust. 1,2 i 4 art.120,122,124-126,
130-132 oraz art. 136 ustawy 0 powszechnym obowigzku obrony RP.

10. Stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasajg z mocy prawa z dniem

11

12

13

14

15.

16.

17.

zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowane;.

. Okres petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza sie do okresu zatrudnienia w

zakresie wszystkich uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy.

. Osoby pelnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do wykonywania

polecen przetozonych, wydanych w sprawach stuzbowych.

. Osoby pefnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej mogg byé wyznaczane przez

Nadlesniczego na inne stanowiska pracy, niz zajmowaty sie w dniu powotania do tej stuzby.

. Wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastgpic tylko :

a) w razie naruszenia dyscypliny sluzby w jednostce zmilitaryzowanej,
b) ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowane;j,
c) na wniosek osoby zainteresowane;.

Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowane] otrzymujg w razie ogtoszenia
mobilizacji, ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny wynagrodzenie wedtug
zajmowanego stanowiska stuzbowego — nie nizsze od otrzymywanego w dniu powotania do
tej stuzby.

Stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i rozktadzie czasu
okreslonym w ogdlnie obowigzujgcych przepisach prawa pracy.

Minister wiasciwy ds. $rodowiska moze ustala¢ inny wymiar i rozktad czasu stuzby, z

zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak narusza¢ ogdlnie obowigzujgcych
przepisow prawa pracy dotyczacych ochrony pracy kobiet i zatrudnienia miodocianych, a
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Zatgcznik nr5

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Radomsko

WYKAZ ZASTEPSTW W _NADLESNICTWIE RADOMSKO

Wykaz zastepstw

BIURO
Lp |Nazwisko i imie Zajmowane stanowisko Osoba zastepujaca Zajmowane stanowisko
1 | Tomasz Wrzalik Nadlesniczy Piotr Szymocha Zastepca Nadlesniczego
2 | Piotr Szymocha Zastepca Nadlesniczego Wiktor Kustron Inzynier Nadzoru
3 | Alicja Kowalska Gtowny Ksiegowy lzabela Gruca Starsza Ksiegowa
4 | Wiktor Kustron Inzynier Nadzoru Piotr Szymocha Zastepca Nadlesniczego
5 | Grzegorz Muszynski Sekretarz Piotr Kluszczyriski Specjalista ds. remontow | inwestycji
& | Piotr Kluszczynski Specjalista ds. remontow i inwestycii Grzegorz Muszynski Sekretarz
7 | Andrzej Borowiec Specjalista ds. administracji, fransportu i | £\ chetkowska Referent ds. administracji | kadr
gospodarki magazynowe;

Andrzej Borowiec /w zakresie archiwum/ Referent ds. administracji, transportu i
8 |Ewa Chetkowska Referent ds. administracji i kadr gospodarki magazynowej

Alicja Kowalska iw zakresie kadr/ Gtéwny Ksiegowy

. Starszy Straznik Lesny . . L .
9 |Krzysztof Surmacki Komendant PSL Stawomir Stramski Straznik Lesny
10 | Stawomir Stramski Straznik Lesny Krzysztof Surmacki Starszy Straznik Lesny. Komendant PSL
. Specjalista SL

11 | Krzysztof Czarnecki St. Specjalista SL Marcin Parada ds. marketingu, obrotu i sprzedazy

ds. marketingu, obrotu i sprzedazy drewna

drewna
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Specjalista SL St. Specjalista SL .
12 | Marcin Parada ds. marketingu, obrotu | sprzedazy drewna Krzysztof Czarnecki mwm%:mmﬁxm”_:mc_ obrotu i sprzedazy
13 | Anna Parada St. Spegjalista SL ds. zagospodarowania lzabela Randak St. Specjalista SL ds. uzytkowania lasu |
lasu LMN
Anna Parada Al ;
fw pozostalym zakresie / _mﬂ. Specjalista SL ds. zagospodarowania
14 | 1zabela Randak St. Specjalista SL ds. uzytkowania lasu | asu
LMN Ewelina Kotodzigjczyk ol ; ;
jw zakresie LMN | urzadzania lasu/ St. Specjalista SL ds. stanu posiadania
15 |tukasz Praszczyk Specjalista SL ds. ochrony lasu Anna Parada Mﬁm.cmumo_m__mﬂm SL ds. zagospodarowania
15 | Ewelina Kotodzigjczyk St. Specjalista SL ds. stanu posiadania Izabela Randak WM\_M pecjalista SL ds. uzytkowania lasu i
16 | Anna Kuzniak Specjalista ds. kadr i plac Alicja Kowalska Glowny Ksiegowy
17 | Anita Kazmierska Ksiegowa Izabela Gruca Starsza ksiegowa
18 |lzabela Gruca Starsza ksiegowa Anita Kazmierska Ksiegowa

—_—
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TEREN
Lp Nazwisko i imie Zajmowane stanowisko Osoba zastepujaca Zajmowane stanowisko
1 Mariusz Bus Lesniczy Marcin Gonera Podlesniczy
2 Kamil Kucharski Lesniczy Konrad Kowalczyk Podlesniczy
3 L eszek Wieczorek Lesniczy Damian Lachota Podlesniczy
4 Andrzej Stepien Lesniczy Bartlomie] Tkacz Podlesniczy
5 Waldemar Kluszczynhski LeSniczy Maciej Radomski Podlesniczy
6 Fawet Hofman Lesniczy Adrian Gross Podlesniczy
7 Jarostaw Kot Lesniczy Artur Kesy Podlesniczy
8 Witold Pawtowski Lesniczy Rafat Warcicki Podleéniczy
9 Wojciech Skrabon Lesniczy Mariusz Jagoda Podlesniczy
10 Tomasz Niedzwiedzki Lesniczy Monika Kubiak Podlesniczy
11 Kazimierz Lawniczek Lesniczy Seweryn Borowiecki Podlesniczy
12 Piotr Randak Lesniczy Jacek Rygalik Podlesniczy
13 Eryk Kowalski Lesniczy Monika Kubiak Podlesniczy
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