Zarzadzenie nr 53/16
Nadlesniczego Nadlesnlctwa Rudziniec
z dnia +%/112.2016.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Rudziniec

Zn.spr: NK.012.5.2016

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach ( tekst jednolity
Dz.U. z 2015r.,, poz. 2100 z po6z.zm.), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego, Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia
-Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18
maja 1994r. oraz zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa (zn. spr.: EO-014-24/2012), zarzagdzam co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Rudziniec w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych dostosujg zakresy czynnosci
dla podlegtych pracownikéw zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2016 Nadle$niczego Nadlesnictwa Rudziniec w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Rudziniec

z dnia 11 stycznia 2016r. Zn.spr. NK.012.1.2016 wraz z wprowadzonymi do niego
wszystkimi zarzgdzeniami zmieniajgcymi.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 21.12.2016 r. . ] /
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Il. Struktura organizacyjna Nadles$nictwa Rudziniec

M. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

V. Podziat zadan w nadlesnictwie

IV.1.  Zadania dotyczace wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.

IV.2.  Zadania kierownikow komérek organizacyjnych w nadlesnictwie.
" IV.2.1. Zadania wspdlne kierownikéw komérek organizacyjnych.

IV.3. Zadania komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

IV.4. Zadania wspdlne pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych.
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Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Rudziniec

I. Postanowienia ogdine.
§1

Regulamin Organizacyjny nadlesnictwa zwany dalej regulaminem organizacyjnym opracowany na
podstawie Zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r.
w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa ustala w szczegélno$ci:
1. Zasady funkcjonowania biura Nadlesnictwa Rudziniec.
2. Strukture organizacyjng nadlesnictwa.
3. Podziat zadan w nadle$nictwie, w tym

3.1. nazwy oraz ramowe zakresy zadan podstawowych komérek organizacyjnych

3.2. ramowe zakresy zadan na stanowiskach kierowania komoérkami organizacyjnymi.

§2

Nadles$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. ( Dz.U. z 2015r., poz.
2100 z pozniejszymi zmianami), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegodlnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska , Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 roku w sprawie szczegétowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP ( Dz.U. nr 134, poz.692 ) oraz na podstawie
regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa .

§3

Nadles$nictwo realizuje zadania w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach wskazanych w § 2
Ponadto realizuje zagadnienia obronne i niejawne wynikajgce z zarzgdzenia nr 1 Ministra Srodowiska
z dnia 11 stycznia 2006 roku w sprawie ogolnych zasad wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony ( Dziennik Urzedowy Ministra Srodowiska i Gtéwnego Inspektora
Srodowiska z 22 maja 2006 poz.66 ) — zgodnie z obowigzujgcymi zaleceniami Dyrektora GDLP

w tym zakresie.

Nadlesnictwo podlega militaryzacji jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Katowicach.

§4

W ramach realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza, administracyjng,
zaktadowa dziatalno$é bytows, dziatalnos¢ finansowo — wyodrebniong, dziatalno$¢ dodatkowg oraz
dziatalno$¢ inwestycyjna.

§5

1. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw
nadlesnictwa.

2. Nadle$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Katowicach.

3. Nadles$niczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadleé$nictwo na
zewnatrz.

4. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,

w tym m.in. zatwierdza regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej oraz regulamin

pracy.
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5. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke le$ng w nadlesnictwie na podstawie Planu
Urzadzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu,

6. W ramach kierowania nadle$nictwem i gospodarka lesna w lasach stanowigcych wtasnosc
SKARBU PANSTWA nadle$niczy w szczegoIno$ci:

6.1. reprezentuje SKARB PANSTWA w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego
dziatania,

6.2. bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomo$ciami SKARBU PANSTWA,
pozostajacymi w zarzgdzie Lasow Panstwowych,

6.3. ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajacy leSniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych, oraz zatrudnia i zwalnia pracownikéw,

6.4. organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

6.5. realizuje obowigzki pracodawcy wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw okreslonych
Kodeksem Pracy,

6.6. zapewnia ochrone danych osobowych,

6.7. kieruje wykonywaniem catoksztattu zadan obronnych w Nadle$nictwie i odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

7. Szczegdblowe zadania Nadle$niczego okresla Ustawa o Lasach z dnia 28 wrze$nia 1991r ( Dz.U.
z 2015r., poz. 2100 wraz z pozniejszymi zmianami) oraz Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowig zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994r..

§6

1. Nadles$niczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

2. Zastepca nadle$niczego dziata w ramach powierzonego zakresu czynnosci i udzielonych przez
nadle$niczego uprawnien i petnomocnictw oraz stosownie do uregulowan zawartych
w regulaminie.

3. W Nadle$nictwie Rudziniec, zgodnie z decyzjg Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach, wystepuje jedno stanowisko zastepcy nadle$niczego.

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

Il. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Rudziniec.

§7

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia;
1.1. biuro nadlesnictwa,
1.2. jednostki terenowe - le$nictwa
2. W skfad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
2.1. Dzialy :
2.1.1. gospodarki lesnej [ZG] - kierowany przez zastepce nadlesniczego w zakresie
powierzonych obowigzkéw [Z],
2.1.2. finansowo-ksiegowy [ KF] - kierowany przez gtéwnego ksiggowego [K],
2.1.3. administracyjno-gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza [S],
2.1.4. Posterunek Strazy Lesnej [NS] — kierowany przez komendanta .
2.2. Samodzielne stanowiska pracy:
2.2.1. Inzynier nadzoru [NN]
2.2.2. Stanowisko ds. pracowniczych [NK]
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3. W skiad jednostek terenowych wchodzg komorki organizacyjne stanowigce lesnictwa oraz
odrebne stanowiska : lesniczego d/s towieckich [NL] oraz lesniczego d/s szkotkarskich [ZI].

4. W ramach tzw. "outsourcingu" obstuge prawng nadle$nictwa oraz petnienie funkcji Administrator
Bezpieczenstwa Informacji ( ABI ) petnig podmioty zewnetrzne na podstawie uméw cywilno-
prawnych.

§8

1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio :
1.1. zastepca nadle$niczego [Z];
1.2. gléwny ksiegowy [K]
1.3. inzynierowie nadzoru [NN]
1.4. sekretarz [S]
1.5. stanowisko d/s pracowniczych [NK];,
1.6. komendant Posterunku Strazy Le$nej [NS]
1,7. le$niczy ds. towieckich [ Nt ]
1.8. pracownicy dziatu gospodarki le§nej prowadzacy zagadnienia:
1.8.1. obronne i ochrong informacji niejawnych,
1.8.2. bezpieczenstwa i higieny pracy,
1.8.3. administrowania SILP i ochrony danych osobowych z wytgczeniem obowigzkow
realizowanych przez ABI;
1.8.4. gospodarki fowieckiej w cze$ci realizowanej na terenie OHZ "Gajdowe"
1.8.5. udzielania pierwszej pomocy i ewakuac;ji
1.8.6. public relations
wytgcznie w zakresie w/w spraw.
Nadles$niczemu podlegajag rowniez osoby realizujgce obstuge prawng oraz petniace funkcjg ABI w
zakresie powierzonych zadan w oparciu o zawarte umowy cywilno-prawne."

2. Pracownicy dziatu gospodarki le$nej podlegajg zastepcy nadle$niczego w zakresie powierzonych
mu do nadzorowania zagadnien, ktory jest zarazem ich bezposrednim przetozonym .

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami , ktore okreslono w 11.2.1 oraz wskazano w
zakresach czynnosci poszczegolnych pracownikéw.

4. Lesniczowie prowadzacy le$nictwa oraz le$niczy d/s. szkotkarskich podlegajg zastepcy
nadle$niczego w zakresie powierzonych mu do nadzorowania zagadnien, ktory jest zarazem ich
bezposrednim przetozonym.

5. Podlesniczy przydzielony do pracy w danym le$nictwie oraz robotnicy tam zatrudnieni podlegajg
lesniczemu tego les$nictwa.

6. Stazysci i praktykanci odbywajacy w nadlesnictwie staz lub praktyke podlegajg zastepcy
nadlesniczego lub opiekunowi wskazanemu przez nadle$niczego z grona pracownikow
nadlesnictwa.

lll. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§9

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:
1.1. nadlesniczy;
1.2. zastepca nadle$niczego i inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych im
przez nadlesniczego petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa o ktorych mowa w pkt. 1.2. przekazuje sie do stanowiska d/s. pracowniczych.
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§10

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa zasadniczo podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie. W
niektérych przypadkach zakres czynno$ci pracownika jest podzielony na grupy zadan
przyporzadkowane roznym stanowiskom kierowniczym. Woéwczas jego bezposrednim
przetozonym jest osoba nadzorujgca wskazana w zakresie czynnosci lub schemacie
organizacyjnym n-ctwa..

2. Pracownik , ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonac¢ zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego
bezposredniego przetozonego.

. 3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej
nadle$nictwa, lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komoérki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. na podstawie zadan
komoérki organizacyjnej w ktérej pracownik zostat zatrudniony.

6. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego i wreczany jest jemu za
pisemnym potwierdzeniem.

7. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy w biurze nadles$nictwa,

w tym z powierzonego majatku sporzadza sie protokdt, podpisany przez zdajacego, przejmujacego
oraz wiasciwego przetozonego..

8. Powyzsze dotyczy wszystkich stanowisk zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng.

9. Protokét o ktérym mowa w ust.7 sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla stron przekazania — przejecia, a trzeci przekazuje sie do stanowiska do spraw
pracowniczych.

10.Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadles$nictwa jest on zobowigzany do
przedtozenia karty obiegowej pracownikowi prowadzacemu sprawy pracownicze. Karty obiegowe
wydaje, wypetnia oraz przechowuje pracownik prowadzacy sprawy pracownicze..

§ 11

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest przez nadle$niczego z wyjatkiem:
pism i dokumentoéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych
0s0b;

2. Korespondencja, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe powinna by¢ podpisana m.in. przez
gtéwnego ksiegowego.

3. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzgaca na zewnatrz przedktadana do
zatwierdzenia nadle$niczemu powinna by¢ podpisana na kopiach przeznaczonych do akt przez
opracowujgcego, kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zostaty wytworzone oraz kierownikow
innych komérek organizacyjnych z ktérymi dokonano uzgodnien wraz z naniesieniem daty ztozenia
podpisu.

§12

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoélnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany
i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadle$niczego.

2. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.
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§13

Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy obstugi prawnej nadlesnictwa wymagajg m.in.
sprawy:
1. Wydania aktu prawnego o charakterze ogéinym;
Indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
Zawarcia lub rozwigzania umow , w szczegdlno$ci dotyczacych zobowigzan majgtkowych;
Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
Odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi oraz decyzje administracyjne
wydawane przez nadlesniczego;
7. Zawarcia ugody w sprawach majgatkowych;
8. Umorzenia wierzytelnosci;.
9. Zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu podejrzenia o
popetnieniu przestepstwa ;
10. Korespondencji kierowanej do organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;
11. Inne, ktére w ocenie nadlesniczego powinny uzyskaé parafe obstugi prawnej nadle$nictwa.

oarmON

§ 14

1. Nadle$niczego w razie jego nieobecnosci zastepuje zastgpca nadles$niczego, a w przypadku jego
nieobecnoéci - wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik zajmujacy kierownicze
stanowisko w nadle$nictwie. Fakt zastepowania oraz zakres zastgpstwa na ten czas ustala i
przekazuje zainteresowanemu nadlesniczy.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych diugotrwale (np. zawieszenie w
czynnosciach, diugotrwata choroba) zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego. Wowczas jego zastepca ma w kontaktach zewnetrznych wiasciwos¢
do sktadania oéwiadczen woli w petnym zakresie zadan i uprawnien nadlesniczego pod jego
nieobecno$¢ w nadlesnictwie. Jesli zakres zadan i uprawnien jest ograniczony nadlesniczy
udziela swemu zastepcy petnomocnictwa okreslajac zakres obowigzkéw i uprawnien w ramach
planowanego zastepstwa.

3. Zastepce nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony w porozumieniu
z nadle$niczym kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na stanowisku
samodzielnym.

4. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik zgodnie z zapisem w zakresie
czynnosci lub inny wyznaczony przez niego pracownik - w uzgodnieniu z nadlesniczym.

5. Inzyniera nadzoru w razie nieobecnosci zastepuje pracownik zgodnie z zapisem w zakresie
czynnosci lub inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

6. Ledniczego w razie jego nieobecno$ci zastepuje miejscowy podlesniczy lub lesniczy albo
podle$niczy wskazany przez bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu z nadlesniczym po
przejeciu protokélarnym lesnictwa zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami w tym zakresie.

7. Pozostatych pracownikow w razie ich nieobecnosci zastepuja inni pracownicy wskazani w
zakresach czynnosci lub wyznaczeni przez nadle$niczego.

8. Zastepstwa, o ktorych mowa wyzej petnione sg w oparciu o obowigzujgce zakresy czynnosci
(zastepstwa biezgce) lub w wyniku powierzenia przez nadlesniczego obowigzkéw na pi$mie na
zasadach okreslonych w PUZP i sg petnione tylko w czasie nieobecno$ci osoby zastgpowane;.

§15

1. Wiasciwosé komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, badz od nadlesniczego.

#
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. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do harmonijnej wspotpracy,

udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

. Wspotdziatanie i wspotpraca o ktérej mowa w ust.2 polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu

uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego
pracownika.

. Wspotpraca miedzy komérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede wszystkim w

drodze bezposredniego kontaktu. W miare mozliwosci nalezy unika¢ korespondenciji pisemnej

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazywac¢ wtasciwej komorce organizacyjnej,

zawiadamiajgc rownoczesnie o tym osobe, ktéra skierowata sprawe do zatatwienia (dokonata
dekretaciji).

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci zatatwiania okreslonych spraw

rozstrzygaja:
6.1. wramach komorki organizacyjnej — bezposredni przetozeni;
6.2. miedzy komérkami organizacyjnymi — w razie braku uzgodnien nadlesniczy;,

. Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci innym komérkom organizacyjnym, gdy

sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komérek, a takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia
o charakterze ogélnym.

§ 16

. Oryginaly zarzadzen i decyzji nadle$niczego wymagajg opieczetowania duzg okragtg pieczatka

i s3rejestrowane w dziale finansowo-ksiegowym. W dziale tym przechowywane sg ich kopie.
Przedmiotows pieczatkg nalezy pieczetowac ponadto druki asygnat wystawianych w formie
tradycyjnej (papierowej). Za wiasciwe uzytkowanie w/w pieczatki i jej przechowywanie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie odpowiada wyznaczony pracownik dziatu finansowo -
ksiegowego.

. W nadles$nictwie jest stosowana ponadto mata pieczatka okragta do stemplowania legitymaciji. Za

jej wtasciwe uzytkowanie i przechowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie
odpowiada stanowisko ds. pracowniczych.

§17

. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane na stanowisku do spraw

pracowniczych.

. Komérki organizacyjne ktore bezpo$rednio otrzymuja skargi i wnioski obowigzane sg rejestrowac je

u pracownika prowadzacego sprawy pracownicze. Kopie dokumentacji z badania skargi jak
rowniez odpowiedzi dla skarzgcego nalezy przekazaé do stanowiska ds. pracowniczych.

§18

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt oraz ich sptyw
do archiwum zaktadowego reguluje obowigzujaca instrukcja kancelaryjna, organizacji i dziatania
archiwow zaktadowych (sktadnic akt) oraz instrukcja kancelaryjna dla dokumentow niejawnych.

§19

. Czas pracy ,porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla

Regulamin pracy dla pracownikow Nadle$nictwa Rudziniec.

. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu pracy

o ktorym mowa w ustepie 1 sprawujg bezposredni przetozeni pracownikéw oraz stanowisko ds.
pracowniczych.
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§ 20

1. Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym Nadle$nictwa Rudziniec, zasady
bezpieczenstwa systemu informatycznego, a takze zakres modyfikacji SILP okres$lajg odrebne
zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

2. Nadlesniczy powierza obowigzki administratora systemu informatycznego pracownikom
(pracownikowi) zatrudnionym w biurze nadlesnictwa, co jest wyszczegolnione w zakresie
czynnosci pracownika (pracownikéw).

3. Kazdy pracownik zgodnie z przypisanym zakresem czynnosci i petnionym zastepstwem posiada
ograniczony dostep do okreslonych zasobow baz danych w SILP Nadle$nictwa Rudziniec po
wykonaniu autoryzacji w formie elektronicznej przez administratora SILP. Podstawa modyfikacji
przedmiotowego dostepu do baz danych jest pisemny wniosek bezposredniego przetozonego
zaakceptowany przez nadlesniczego.

IV. Podziat zadan w nadlesnictwie.

IV.1  Zadania dotyczace wszystkich pracownikéw nadle$nictwa.
§21

1. Pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do znajomosci mis;ji i strategii PGL LP oraz
zaangazowania w ich realizacje, a takze do szczegdtowej znajomosci przepisdw prawnych
z zakresu swego dziatania i do dbatosci o mienie oraz dobre imie Lasow Panstwowych.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg , przy wykonywaniu swoich czynnosci, przestrzegaé
tajemnicy panstwowej, przedsigbiorstwa i stuzbowej oraz obowigzujacych w tym przedmiocie
przepisow ze szczegolnym uwzglednieniem zarzgdzen Dyrektora Generalnego.

3. Wszyscy pracownicy nadles$nictwa zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych oraz realizacji polityki bezpieczenstwa danych osobowych i instrukc;ji
okreslajacej sposéb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych.

4. Prawa i obowigzki pracownika wynikajg z aktow prawnych ogélnych dotyczacych prawa pracy
i Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, regulacji prawnych Ministerstwa
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa, Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych
— z zakresu lesnictwa, praw i obowigzkéw pracowniczych oraz Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy i innych aktéw normatywnych nadle$niczego.

5. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie
sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa i umowg
o prace.

6. Pracownicy sg zobowigzani przestrzega¢ w szczegoélnosci:

6.1. obowigzujgcego czasu pracy.

6.2. Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku.

6.3. przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

6.4. tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

6.5. zasad wspotzycia spotecznego.

6.6. dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktére
moglyby go narazi¢ na szkode.

7. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg wykonywaé zadania zwigzane z ochrong mienia
i zwalczania szkodnictwa leSnego w sposob zgodny z obowigzujgcym w tym zakresie
Zarzgdzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014r
w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09 wrzes$nia 2004r w sprawie
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym .
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IV.2. Zadania kierownikow komérek organizacyjnych w nadlesnictwie.
§ 22

Zastepca Nadlesniczego.

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za przydzielone mu czesci sfery produkceyjnej
w nadlesnictwie. W szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich
udostepniania; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej). Dodatkowo prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych
z postgpowaniem o udzielanie zamoéwien publicznych, certyfikacji gospodarki lesnej, SIP oraz
internetowych portali, a takze koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.
Ponadto nadzorujg catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP i SILP Web, z obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen
peryferyjnych oraz sprawuje nadzér w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez podlegtych
pracownikow.

2. Wykonuje zadania zwigzane z ochrona mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego w sposéb zgodny
z obowigzujacym w tym zakresie Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52
z dnia 09 wrze$nia 2004r w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz
przystugujacymi uprawnieniami straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
o ktdrych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r o lasach
Z poz. zmianami.

3. Kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz praca le$niczych z wytaczeniem lesniczego do spraw
towieckich. Podlegajg mu réwniez praktykanci i stazysci realizujacy praktyki i staze na terenie
nadlesnictwa pod opiekg wybranych pracownikéw biura.

4. Odpowiada przed nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

5. W Nadlesnictwie Rudziniec wystepuje jedno stanowisko zastepcy nadles$niczego.

§23
Gtéwny Ksiegowy.

1. Gtowny Ksigegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje
kontrolg wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa. W szczegolnosci
zobowigzany jest do:

1.1. prowadzenia rachunkowo$ci nadlesnictwa zgodnie z obowigzujacymi zasadami
1.2 zorganizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej nadle$nictwa,
1.3. prowadzenia gospodarki finansowej nadlesnictwa,
1.4. analizy gospodarki finansowej nadle$nictwa,
1.5. doskonalenia w ramach kontroli wewnetrznej:
1.5.1. wstgpnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkéw,
1.5.2. nastepczej kontroli operacji gospodarczych nadlesnictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
1.6. terminowego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
1.7. opracowywania regulaminu kontroli wewnetrznej i instrukcji obiegu dokumentow.
1.8. sprawowania nadzoru w zakresie ochrony mienia prowadzonego przez pracownikéw Dziatu
Finansowo Ksiegowego.
1.9. we wspotpracy z obstugg prawna nadlesnictwa do prowadzenia windykacji naleznosci
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow.
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1.10.terminowego egzekwowania nalezno$ci i regulowania zobowigzan, a takze opracowywania
projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci obiegu dokumentéw /dowodow ksiggowych/
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji i itp.

Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiggowym .

Gtowny ksiegowy odpowiada przed nadlesniczym, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe.

§24

Sekretarz.

RN

Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng
nadlesnictwa, a ponadto nadzoruje wykonawstwo catosci zadan przypisanych do dziatu
administracyjno - gospodarczego okreslonych w § 28 niniejszego regulaminu. W szczegélno$ci
odpowiada za przygotowanie, wykonawstwo i rozliczenie inwestycji, gospodarke
nieruchomos$ciami zabudowanymi, w tym za ich sprzedaz oraz za zaopatrzenie i zakupy
realizowane na potrzeby biura nadlesnictwa.

Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym.

. Sekretarz odpowiada przed nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

IV.2.1. Zadania wspdlne kierownikéw komérek organizacyjnych.

1.

§ 25.

Kierownicy komérek organizacyjnych, kazdy wedtug witasciwos$ci merytorycznej, odpowiedzialni sg
za realizacje zadan wspolnych. Zadania te wykonujg osobiécie i/lub z wykorzystaniem
przydzielonych im zasobdw ludzkich i rzeczowych. Zadania wspélne dotycza min.:

1.1. opracowywania i realizacji programéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych - krajowych
i zagranicznych ($rodki pomocowe).

1.2. koordynowania prawidtowego i terminowego wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komorki organizacyjne;.

1.3. uzyskiwania i utrzymania certyfikatdbw gospodarki lesnej na poziome nadlesnictwa.

1.4. przygotowywania materiatdéw, informacji i analiz w przypadku kontroli przez Inspekcje Lasow
Panstwowych, NIK i inne podmioty kontrolne.

1.5. rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w trybie okreslonym kodeksem postgpowania
administracyjnego oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw i aktualnymi wytycznymi resortowymi

1.6. wspotpracy z krajowymi organami administracji, instytucjami i organizacjami oraz oérodkami
badawczo-naukowymi.

1.7. prowadzenia sprawozdawczos$ci - zbierania informacji statystycznej oraz sporzadzania
informacji, sprawozdan zbiorczych, w tym sprawozdan GUS z dziatalno$ci jednostek
organizacyjnych i biura RDLP.

1.8. wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu i realizacji projektéw (zadan) obejmujacych wtasne zagadnienia
merytoryczne lub wykraczajace poza zakres kompetencji jednej komarki organizacyjnej.

1.9. prowadzenia czynnosci zwigzanych z merytoryczng obstuga witryny internetowej
nadlesnictwa.

1.10. organizowania i uczestnictwa w organizacji roznego rodzaju wydarzen, w tym: konferenciji,
spotkan, szkolen, wyjazdéw terenowych, obchodéw i uroczystosci.

1.11. udzialu w pracach zwigzanych z uzyskiwaniem i odnawianiem certyfikatow gospodarki lesnej
oraz audytami okresowymi.

1.12. inicjowania zmian szczegolnie co do zgodnosci merytorycznej zawartos$ci systemu
informacyjnego z obowigzujacymi przepisami i zasadami dziatania (SZBM).

e e e
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1.13. uzgadniania z podlegtymi sobie pracownikami czasu i terminéw ich urlopow
wypoczynkowych z poszanowaniem ohowigzujgcych przepiséw w tym zakresie oraz
w spos6b gwarantujacy prawidiowe i sprawne funkcjonowanie nadlesnictwa.

Kierownicy komérek organizacyjnych sg uprawnieni do:

2.1. wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania i
zastepowania pracownikéw komorki organizacyjnej, ktorg kieruja.

2.2. opiniowania wnioskéw urlopowych oraz wnioskéw w zakresie zwolnien na zatatwianie spraw
osobistych.

2.3. podpisywania korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach petnomocnictwa
wydanego przez nadlesniczego.

2.4. wydawania zalecen pracownikom innych komorek oraz innych jednostek organizacyjnych
nadlesnictwa, z jednoczesnym powiadomieniem nadle$niczego - w przypadkach
stwierdzenia konieczno$ci przeciwdziatania razgcemu naruszaniu przez tych pracownikow
interesow Lasow Panstwowych lub Skarbu Panstwa.

IV.3. Zadania komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

§26

Dziat Gospodarki Le$nej [ZG].

1.

Do zadan dziatu gospodarki le$nej w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:

1.1. nasiennictwa,

1.2. selekciji,

1.3. szkodtkarstwa,

1.4. hodowli lasu,

1.5. ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe;j,

1.6. ochrony przyrody,

1.7. ochrony $rodowiska

1.8. towiectwa,

1.9. zagospodarowania turystycznego,

1.10. uzytkowania i urzadzania lasu,

1.11. sprzedazy drewna,

1.12. edukaciji le$nej,

1.13. stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania,

1.14. gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie

powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej),

1.15. zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP
oraz SIP, obstugg systemu informatycznego nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali,

1.16. gromadzenia, redagowania i publikowania materiatow informacyjnych na potrzeby stron
internetowych, Biuletynu Informacji Publicznej(BIP) oraz ich aktualizacje,

1.17. Le$nej Mapy Numerycznej,

1.18. inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa,

1.19. organizacji i realizacji zamoéwien publicznych w zakresie gospodarki lesne;.

Dziat gospodarki le$nej ustala potrzeby i zadania dotyczgce melioracji wodnych.

Organizuje i realizuje zamowienia publiczne w zakresie wykonawstwa ustug lesnych oraz zadan

z zakresu przebudowy drzewostanéw realizowanych ze srodkéw zewnegtrznych m.in. w ramach

programu "Odra 2006", PROW 2014-2020.

4. Dzial gospodarki le$nej prowadzi sktadnice akt nadles$nictwa.
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§27
Dziat Finansowo- Ksiegowy [KF].

1. Do zadan dziatu finansowo-ksiggowego w szczegolnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z

prowadzeniem spraw dotyczacych :

1.1. gospodarki finansowej nadlesnictwa,

1.2. kontroli poprawnoéci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

1.3. windykacji wszystkich naleznosci,

1.4. opracowania regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie,

1.5. zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,

1.6. prowadzenia kasy nadlesnictwa,

1.7. rachunkowosci,

1.8. naliczania ptac pracownikéw nadlesnictwa,

1.9. kontroli formalno-rachunkowe;j,

1.10. analiz i sprawozdawczo$ci finansowo-ksiggowe;.

2. Dziat finansowo-ksiegowy zobowigzany jest ponadto do prowadzenia kontroli formalno-
rachunkowej sporzadzanych dokumentéw oraz pomocy przy sporzadzaniu wnioskow o ptatnosci
dla projektow realizowanych z srodkéw zewnetrznych tj. m.in. programu "Odra 2006",
"Zwiekszanie mozliwosci retencyjnych oraz przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach
lesnych na terenach nizinnych", PROW 2014 - 2020 oraz finansowanych z Funduszu Lesnego,

§28
Dziat Administracyjno - Gospodarczy [SA]

1. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa
w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1.1. zaopatrzeniem, remontami,

1.2. zakupami,

1.3. budowa $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, w tym realizowanych ze $rodkéw
zewnetrznych tj. m.in. programu "Odra 2006", "Zwigkszanie mozliwosci retencyjnych oraz
przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych", PROW
2014 - 2020 oraz finansowanych z Funduszu Le$nego,

1.4. transportem i jego ewidencja,

1.5. umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli oraz gruntéw rolnych,

1.6. podatkami lokalnymi,

1.7. organizacjq i realizacjg zamowien publicznych w zakresie administracyjno-gospodarczym,

1.8. koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej ,

1.9. prowadzeniem spraw inwestycyjno — remontowych, w tym w zakresie drég i zbiornikoéw

wodnych

1.10 administrowaniem nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wtasno$¢ badz

bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa,

1.11. sprzedazg nieruchomosci zabudowanych,

1.12. sprawowaniem opieki nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym,

1.13. czuwaniem nad prawidtowoscig przekazywania wszelkich sktadnikow majatku

trwatego i obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz wystawianiem i obiegiem
dokumentacji obrotu materiatowego i magazynowego,

1.14. prowadzeniem spraw dotyczacych przydziatu mieszkan funkcyjnych i gospodarczych,

1.15. przydziatem deputatoéw rolnych ze $cistym przestrzeganiem ustalonych norm,

zasad i preferencji w tym zakresie,
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1.16. zaopatrywaniem wszystkich komérek organizacyjnych nadles$nictwa w niezbedny sprzet
i maszyny, urzadzenia biurowe, artykuty piSmienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne
i akcydensowe oraz czasopisma i dzienniki urzedowe itp.

1.17. dysponowaniem pracg obstugi biura nadlesnictwa oraz czuwanie nad przestrzeganiem
porzadku i czystosci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie budynku
nadles$nictwa,

1.18. prowadzeniem biblioteki nadlesnictwa.

1.19. prowadzeniem cze$ci spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, w tym wysytka
korespondencji,

1.20. organizacjq i realizacjg zamowien publicznych w w/w zakresie.

§29

Posterunek Strazy Lesnej [ NS ]

1.

Do zadan Posterunku w szczegolno$ci nalezy:

1.1. prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

1.2. zapobieganie i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego

1.3. sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

1.4. nadzorowanie pracy podlegtego Straznika Lesnego,

1.5. prowadzenie magazynu broni.

Szczegblowy zakres obowigzkow straznikéw lesnych okresla Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 45
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 28 kwietnia 1999r (zn.spr.GO-021-230/99)

w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach
i grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz
szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych oraz Zarzadzenie nr 17 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego
zarzadzenia nr 52 z dnia 09 wrzeénia 2004r w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem
le$nym.

Posterunek Strazy Leénej kierowany jest przez komendanta.

Komendant odpowiada bezposrednio przed nadle$niczym i od niego otrzymuje polecenia.

§30

Inzynier nadzoru [ NN ].

1.

7.

#
Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Rudziniec nr 53/16 z dnia 21.12.2016r. Strona 14

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie ustalonym przez nadle$niczego lub
zastepce nadles$niczego, a w szczegolnosci dotyczacqy prawidtowosci wykonania czynnosci
gospodarczych, prowadzonej ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w poszczegéinych
leénictwach oraz wydaje zalecenia w tym zakresie w trybie ustalonym przez nadlesniczego.
Szczegbtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla
imienny zakres czynnosci.

Inzynier nadzoru odpowiada za mienie powierzone w ramach umowy o odpowiedzialno$ci
materialnej. Wykonuje zadania zwigzane z ochrona mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego

w sposéb opisany w § 22 pkt 7 oraz zgodnie z przystugujacymi uprawnieniami straznika leSnego
w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego o ktérych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8
ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r o lasach z p6z.zmianami.

Inzynier nadzoru $ci$le wspotpracuje z zastgpcami nadlesniczego w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordyhacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacii.

W Nadlesnictwie Rudziniec, zgodnie z decyzjg Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach, wystepujg dwa stanowiska inzyniera nadzoru.

Nadlesnictwo jest podzielone na dwa obrgby nadzorcze.
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8.

Inzynier nadzoru podlega bezposrednio nadlesniczemu i dziata zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej nadlesnictwa .

§ 31

Stanowisko ds. pracowniczych [ NK ].

1

- 2.

Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu

Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych

obowigzujgcych w tym zakresie oraz realizuje wybrane zagadnienia zwigzane z prowadzeniem

sekretariatu nadlesnictwa.

W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia spraw zwigzanych z:

1.1. ewidencjg osobowa,

1.2. ptacami,

1.3. szkoleniami pracownikow,

1.4. przestrzeganiem limitu zatrudnienia,

1.5. wdrazanie i aktualizacjg regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,

1.6. prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow i ewidencji przyje¢ interesantow,

1.7. sporzgdzaniem wnioskéw emerytalnych i rentowych,

1.8. Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w ramach powotanej przez nadlesniczego
Zaktadowej Komisji Socjalnej w Nadlesnictwie Rudziniec,

1.9. przechowywaniem dokumentacji z przekazan le$nictw i stanowisk pracy,

1.10.sprawowaniem ogoélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

1.11.przyjmowaniem korespondencji przychodzacej jej rejestrowaniem i przekazywaniem
wiasciwym pracownikom,

1.12.ubezpieczeniem zdrowotnym,

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych

okresla stosowny imienny zakres czynnosci.

Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada bezposrednio przed nadle$niczym i od niego otrzymuje

polecenia.

§ 32

Lesniczy [ ZL ].

N =

»

o

0N

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w le$nictwie, ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem.

Zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego wykonuje w sposéb opisany
w § 22 pkt 7 oraz zgodnie z przystugujacymi uprawnieniami straznika leSnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego o ktorych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy
zdnia 28 wrzesénia 1991r o lasach z p6z.zm. ( powyzszy obowigzek dotyczy rowniez
podles$niczego).

Podporzadkowany jest zastepcy nadle$niczego i od niego otrzymuje polecenia.

Lesniczy wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy podle$niczego, gajowego lub
robotnika lesnego, ktérzy mu bezposrednio podlegaja.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego i podlesniczego
okreslajg stosowne imienne zakresy czynnosci.

Les$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny lesniczy. Przekazanie
le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie obowigzujgcego w tym
zakresie zarzadzenia nadlesniczego.

§33
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Lesniczy ds. towieckich [ NL ].

1.

Le$niczy ds. towieckich prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka towieckg oraz likwidacjg szkod
towieckich na terenie obwoddw towieckich nr 107 potozonego na terenie wojewoddztwa $laskiego i
obwodu towieckiego nr 85 potozonego na terenie wojewddztwa opolskiego, tworzacych Os$rodek
Hodowli Zwierzyny "Gajdowe".

Podporzadkowany jest bezposrednio nadle$niczemu i od niego otrzymuje polecenia. Rolg
pomocniczg w zarzgdzaniu OHZ petni wskazany w zakresie czynno$ci inzynier nadzoru.

Lesniczy ds. towieckich wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego lub robotnika
le$nego, ktéry mu bezposrednio podlega.

Szczegobtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego ds. towieckich okresla
stosowny imienny zakres czynnosci.

Lesniczy ds. towieckich odpowiada materialnie za powierzone mienie. Zadania zwigzane z ochrong
mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego wykonuje w sposob opisany w § 22 pkt 7 oraz zgodnie

z przystugujacymi uprawnieniami straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego

o ktérych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach
z p6z.zmianami.

W czasie nieobecnosci lesniczego ds. towieckich zastepuje go podlesniczy lub inny lesniczy.
Przekazanie OHZ na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sig na podstawie obowigzujacego w
tym zakresie zarzgdzenia nadlesniczego.

§ 34

Lesniczy ds. szkétkarskich [ ZI ].

1.

Lesniczy ds. szkdtkarskich prowadzi sprawy zwigzane z produkcja szkédtkarskg w nadlesnictwie,
edukacjg le$ng w terenie oraz wspotdziata z lesniczym ds. towieckich w zakresie likwidacji szkéd
lowieckich na terenie OHZ Gajdowe.

Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego i od niego otrzymuje polecenia.
Szczegodtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnos$ci stuzbowej lesniczego ds. szkétkarskich
okresla stosowny imienny zakres czynnosci.

Lesniczy ds. szkétkarskich odpowiada materialnie za powierzone mienie. Zadania zwigzane

z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego wykonuje w sposéb opisany w § 22 pkt 7 oraz
zgodnie z przystugujgcymi uprawnieniami straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego o ktorych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r
o lasach z pdz. zmianami.

W czasie nieobecnosci lesniczego ds. szkétkarskich zastepuje go inny le$niczy lub w wyjatkowych
sytuacjach podlesniczy. Przekazanie szkétki le$nej na czas nieobecnosci leSniczego odbywa sig
na podstawie obowigzujgcego w tym zakresie zarzadzenia nadle$niczego.

§ 35

. Pracownicy prowadzacy zagadnienia:

1.1. obronne i ochrony informacji niejawnych;

1.2. administratora SILP oraz ochrony danych osobowych z wytgczeniem obowigzkow
realizowanych przez ABI;

1.3. bhp

1.4. udzielania pierwszej pomocy i ewakuacji na wypadek pozaru

1.5. public relations

1.6. gospodarki towieckiej na terenie obwodéw wytaczonych wchodzacych w sktad OHZ"Gajdowe"

realizujg powierzony zakres zadan zgodnie z przyporzadkowanym zakresem czynnosci do

zajmowanego stanowiska w dziale gospodarki lesnej.
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2. W odniesieniu do prowadzonych spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik
zobowigzany jest do koordynowania i odpowiedzialno$ci za catoksztatt spraw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

a w szczegodlnosci do:

2.1. oceniania i analizowania przyczyn wypadkow przy pracy , przyczyn i skutkow chorob
zawodowych,

2.2. oceniania, analizowania stanu zdrowotnego zatogi oraz organizowania dziatalno$ci
profilaktycznej i podejmowania $rodkéw zaradczych w tym zakresie,

2.3. prowadzenia catoksztattu postepowan powypadkowego wobec pracownikow nadlesnictwa,

2.4. wspdldziatania z Panstwowa Inspekcjg Pracy oraz wiasciwymi organami zwigzkow
zawodowych i stuzby zdrowia,

2.5. sporzadzania kart oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Nadles$nictwie Rudziniec wg. metodyki i dokumentacji oceny ryzyka
zawodowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

3. W odniesieniu do prowadzonych spraw w zakresie obronnoéci oraz ochrony informacji niejawnych
pracownik zobowigzany jest do odpowiedzialno$ci, nadzorowania i koordynowania catoksztattu
spraw dotyczgcych obronnosci zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami w Lasach
Panstwowych, w tym prowadzenia kancelarii tajnej w nadlesnictwie.

4. W odniesieniu do prowadzonych spraw w zakresie ochrony danych osobowych pracownik
zobowigzany jest do:

4.1. wspierania Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) w jego obowigzkach
realizowanych w nadle$nictwie na zasadach okreslonych w obowigzujgcej ustawie o ochronie
danych osobowych;

4.2. utrzymywania biezacego kontaktu z ABI w sprawach dotyczgcych ochrony danych
osobowych w nadle$nictwie,

4.3. przechowywania i archiwizowania catosciowej dokumentacji w zakresie danych osobowych;

5. Pracownicy w zakresie prowadzonych spraw okreslonych w niniejszym paragrafie pkt. 1.1 do 1.6

podlegajg nadlesniczemu.
§ 36

Catoksztatt zadan zwigzanych z obstugg prawng i petnieniem funkcji Administratora Bezpieczenstwa
Informacji ( ABI ) w nadlesnictwie realizowany jest przez podmioty zewnetrzne w ramach tzw.
"outsourcingu”" na podstawie umoéw cywilno-prawnych.

IV.4 Zadania wspolne pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych.
§ 37

1. Pracownik realizuje czynnosci okreslone w zakresie obowigzkéw, zasadach funkcjonowania, oraz
wynikajgce z podziatu zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Pracownika obowigzuje znajomos¢ przepiséw prawa ogdlnego, przepisow branzowych oraz aktow
normatywnych PGL LP w zakresie merytorycznym prowadzonych spraw.

3. Pracownik ma obowigzek biezacego informowania przetozonego o postepie prowadzonych spraw
oraz o wystepujgcych problemach w funkcjonowaniu wiasnego stanowiska pracy lub komorki
organizacyjnej oraz nieprawidiowosciach w dziatalno$ci jednostek organizacyjnych oraz
whioskowania w tych sprawach.

4. W ramach realizacji przypisanych zadan zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwizacyjng
PGL LP, zaréwno w formie analogowe;j jak i elektronicznej, pracownik:

4.1. opracowuje materiaty oraz sporzgdza notatki, informacje i analizy, prezentacje i inne
dokumenty;

#
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4.2. sporzgdza projekty pism i przedktada je do podpisu po podpisaniu kopii przez
sporzadzajgcego i kierownika komorki organizacyjnej

4.3. prowadzi spisy spraw gromadzi i przechowuje w odpowiedni sposob akta, dokumenty
i korespondencje oraz terminowo i we wtasciwej formie przekazuje akta do archiwum.

5. Pracownicy nadle$nictwa bedacy uzytkownikami SILP i SILP Web sg zobowigzani w szczegolnosci
do:

5.1. opanowania umiejetno$ci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego

dziatania, w tym korzystania ze stosownych instrukcji uzytkownika;

5.2. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych

no$nikéw informaciji lub recznie)

5.3. terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP

5.4. zgtaszania kierownikowi komorki organizacyjnej wszelkich zauwazonych btedow i
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP i SILP Web oraz prawo przekazywania propozygji
modyfikacji tych systemoéw. Btedy i propozycje modyfikacji zgtasza sie za posrednictwem
SZBM.

6. Ponadto wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

6.1. prawidiowej obstugi biurowych urzadzen technicznych, w tym komputerow PC, wtasciwego
zabezpieczania dokumentow i urzadzen wykorzystywanych w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych;

6.2. znajomosci zagadnien prowadzonych przez osoby zastepowane w zakresie umozliwiajgcym
funkcjonowanie komaorki organizacyjnej bez zakiocen;

6.3. harmonijnej wspotpracy, udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu
natozonych zadan. Wspétdziatanie i wspoétpraca o ktérej mowa w ust. 6.3 polega na
wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasne;j
inicjatywy lub na wniosek danego pracownika dbajgc jednoczesnie o prawidtowg atmosfere
pracy i przyjazne relacje miedzyludzkie.

V. Postanowienia koncowe.
§ 38

Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego przyjmuje strony w sprawie
skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 07:00 — 09:00 i od 13:00 — 15:00

§39

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego oraz inne wiasciwe

przepisy.
Zatgczniki:

1. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Rudziniec
2. Wykaz jednostek organizacyjnych Nadlesnictwa.
3. Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP

Rudziniec 21.12.2016r.

- _______________________________________
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Rudziniec z dnia 21.12.2016r
stanowigcego zat.nr 1 do Zarzadzenia nr 53/16
Nadle$niczego Nadles$nictwa Rudziniec

z dnia 21.12.2016r

SCHEMAT
struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Rudziniec
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LEGENDA:

Obstuga prawna
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Administrator
Bezpieczeristwa
Informacji
%2

Symbol komérki organizacyjnej np.: ZG- pierwsza litera Z oznacza podporzadkowanie stuzbowe zastepcy nadlesniczego, druga litera G oznacza symbol komérki

organizacyjnej — w tym przypadku Dziatu Gospodarki Lesnej

X - prowadzgcy sprawy BHP - funkcja dodatkowa powierzona przez Nadlesniczego i jemu podlegajaca, a przyporzadkowana do stanowiska zajmowanego

w Dziale Gospodarki Les$nej

XX - Administrator SILP-u i ochrony danych osobowych z wytaczeniem zadar powierzonych ABI - funkcje dodatkowe powierzone przez nadleéniczego i jemu
podlegajace, a przyporzadkowane do stanowisk zajmowanych w Dziale Gospodarki Lesnej
XXX - Public Relations - funkcja dodatkowa powierzona przez Nadlesniczego i jemu podlegajaca, a przyporzadkowana do stanowiska

zajmowanego w Dziale Gospodarki Lesnej

XXXX - zagadnienia obronne i ochrona informacji niejawnych — funkcje dodatkowe powierzone przez Nadle$niczego i jemu podlegajaca,
a przyporzadkowane do stanowisk zajmowanych w Dziale Gospodarki Lesnej
XXXXX —pierwsza pomoc i ewakuacja — zagadnienia dodatkowe powierzone przez Nadle$niczego i jemu podlegajace, a przyporzadkowane do stanowisk

zajmowanych w Dziale Gospodarki Lesnej

Y - zagadnienia dotyczace gospodarki towieckiej prowadzonejw OHZ - prowadzone przez pracownika DGL
|-*1, *2 |- ustugi realizowane przez podmioty zewnetrzne w ramach "outsourcingu" podlegajace w zakresie realizowanych zadan bezposrednio

ko = d g
Nadlesniczemu.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Rudziniec z dnia 21.12.2016r
stanowigcego zat.nr 1 do Zarzgdzenia nr 53/16
Nadlesniczego Nadle$nictwa Rudziniec

z dnia 21.12.2016r

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Rudziniec

I. Obreb Rudziniec

1. Lesnictwo Swibie 25-1-01
2. Lesnictwo Centawa 25-1-02
3. Lesnictwo Ptuznica 25-1-03
4. Lesnictwo Ciochowice 25-1-04
5. Lesnictwo Paczyna 25-1-05
6. Les$nictwo Proboszczowice 25-1-06
7. Lesnictwo Nogowczyce 25-1-07
8. Lesnictwo taskarzowka 25-1-08
9. Lesnictwo Koztow 25-1-09
10. Lesnictwo tacza 25-1-10
11. Lesnictwo Ostropa 25-1-11
12. Lesnictwo Sierakowice 25-1-12
13. Lesnictwo Trachy 25-1-13
15. Les$niczy ds. Szkotkarskich 25-1-14

16. Lesniczy ds. Lowieckich - Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Gajdowe” 25-1-15

Rudziniec, dnia 21.12.2016 .




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Rudziniec z dnia 21.12.2016r
stanowigcego zat.nr 1 do Zarzadzenia nr 53/16
Nadle$niczego Nadlesnictwa Rudziniec

z dnia 21.12.2016r

Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP.

1. Wykaz oséb zatrudnionych w biurze nadle$nictwa uprawnionych do uzywania funkgji
"GLOBAL" w SILP.

Lp Nazwa podsystemu Imie i nazwisko osoby
upowaznionej do stosowania
funkcji GLOBAL
Upowazniony | Zastepujacy
1| Las | System planéw | Hodowla lasu (HOD; HODX) Sokotowski G. | Polowczyk A.
2 | Las | System planéw | Szkotki lesne (SZKL; SZKLX) Sokotowski G. | Polowczyk A.
3 | Las | System planéw | Nasiennictwo i selekcja (NAS; NASX) Sokotowski G. | Polowczyk A.
4 | Las | System plandéw | Pozyskanie drewna (POZ; POZX) Zietek M. Kurzynoga D,
5 | Las | System planéw | Bilans otwarcia mag.drewna (BO Drewno) Zietek M. Kurzynoga D.
6 | Las | System planéw | Ochrona lasu (OCHRL; OCHRLX) Polowczyk A. Sokotowski G.
7 | Las | System planéw | Ochrona p.poz. (OCHRP; OCHRPX) Sawicki D. Kaleta P.
8 | Las | System plandéw | Gospodarka towiecka (£tOW; +t OWX) Kaleta P. Sokotowski G.
9 | Las | System planéw | Gospodarka tgkowo-rolna (£LR; £RX) Kurzynoga B. | Wolny P.
10 | Las | System planéw | Zadania budzetowe (BUD; BUDX) Sokotowski G. | Kaleta P., Wolny E.
11 | Las | System planéw | Dziatalno$¢ administracyjna (ADM; ADMX) | CzajaR. Wolny E.
12 | Las | System planéw | Dziatalnos¢ inwestycyjna (INW; INWX) CzajaR. Wolny E.
13 | Las | System planéw | Utrzymanie obiek.le$n. (UTRZ; UTRZX) CzajaR. Sokotowski G.,
Polowczyk A.
14 | Las | System planéw | Pozostata dziatalno$¢ (DODP; DODPX) Wolny E. Kurzynoga B.
15 | Gospodarka Towarowa — przychod i rozchéd towaréow — materiaty | Frychel K. CzajaR.
oraz pozostate produkty
16 | Gospodarka Towarowa — przychdd i rozchdd towardéw — drewno Kurzynoga D. | Zietek M.
17 | Gospodarka Towarowa — Zrywka drewna [POZ] Kurzynoga D. | Zietek M.
2. Wykaz os6b zatrudnionych na stanowisku lesniczego i podle$niczego upowaznionych do

automatycznego globalowania magazynéw drewna - WOD generowanych w  systemie
LAS na podstawie transferowanych ROD:

1) Kazimierz Sikora - lesniczy

2) Marta Ciak - podlesniczy

3) Piotr Jasica - lesniczy

4) Dawid Zdobylak - podlesniczy
5) Jarostaw Polowczyk - lesniczy
6) Bozena Jasica - podlesniczy

7) Tomasz Rybak - lesniczy

8) Zygmunt Matlak - podlesniczy
9) Marian Mrozek - lesniczy

10) Szymon Gazda - podlesniczy

16) Krzysztot Cymorek podlesniczy
17) Jerzy Polowczyk - lesniczy

18) Ewa Polowczyk - podlesniczy
19) Wiodzimierz Zielinski- lesniczy
20) Jakub Cymorek - podlesniczy
21) Leszek Krzyzinski - lesniczy
22) Marek Troll - podlesniczy

23) Marek Szymanik - lesniczy

24) Adrian Owczorz - podlesniczy




11) Ryszard Kaczmarek - podlesniczy 25) Ela Panic - le$niczy
12) Marek Rduch - lesniczy 26) Alojzy Dworszczak - podlesniczy
13) Stawomir Zarzecki - lesniczy 27) Artur Kalinowski - podlesniczy
14) Hubert Rain - podlesniczy
15) Wiktor Kupczyk - lesniczy

Z przedmiotowego uprawnienia w/w pracownicy maja prawo korzysta¢ w miejscu
pracy ( prowadzone lesnictwo) lub na terenie le$nictw, do ktorych beda delegowani
~w ramach powierzanych im zastepstw.

Zatwierdzam ... . LILLE ...

V.
&




