Zarzadzenie nr 4
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rozwadéw
z dnia 15.01.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Rozwadéw
zn. spr.: SA.012.1.2021

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28.09.1991 r o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2020
r., poz. 1463), § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
(zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r.), Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa i Zarzadzenia nr 36 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych
ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 15.01.2021.r. wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Rozwadow okreslajgcy zakres i tryb pracy komoérek organizacyjnych
nadlesnictwa, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kierownicy komorek organizacyjnych Nadle$nictwa Rozwaddow:

1. W miare potrzeby znowelizujg lub opracujg nowe szczegodtowe zakresy
czynnosci i przekazg je podlegtlym pracownikom, w szczegolnosci
uwzgledniajgc w nich stosowne zapisy:

a) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa
Rozwadow, dokumentujgcym przebieg zatatwiania i rozstrzygania
spraw, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna,

b) przygotowanie, ewidencjowanie i przechowywanie dokumentacji z
zakresu spraw stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu =zatatwiania i rozstrzygania spraw,
prowadzonych w sposob tradycyjny (papierowy) — zgodnie z
obowigzujacy instrukcjg kancelaryjng

2. Dostosujg organizacje i zakres dziatania podlegtych komérek organizacyjnych

do postanowien regulaminu.



§3
Kazdy pracownik zobowigzany jest zapoznac¢ sie z Regulaminem Organizacyjnym.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w

podpis pracownika i date, dotgcza sie do jego akt osobowych.

§4
Z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia traci moc zarzgdzenie nr 11
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rozwaddéw z dnia 31.01.2018 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Rozwadow wraz z zatgcznikami.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Jacek Pomykata



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rozwaddéw
z dnia 15.01.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ROZWADOW




Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Rozwadow, zwany dalej
Regulaminem, ustala organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz tryb i zasady pracy nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

®© N

Lasach Panstwowych (PGL LP) — nalezy przez to rozumie¢ Skarb
Panstwa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,

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

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Lasow Panstwowych w Lublinie,

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Rozwadow

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢: dziat, lesnictwo lub
samodzielne stanowisko wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa Rozwadoéw,

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

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publiczne;j.
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Rozwadow;

Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie, nalezy przez to rozumie¢ kazde
zachowanie wyrazone przez nadlesniczego - badz inne osoby dziatajgce
Z upowaznienia i w imieniu nadlesniczego — w ramach czynnosci prawnych
w Nadlesnictwie Rozwaddw, ktére w sposéb ostateczny i zgodny z prawem
ujawnia zamiar nadlesniczego.

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

Zarzagdzania Dokumentacja.

11.Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism

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

§3

Nadlesnictwo Rozwadow dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (t. Dz. U. 2020 poz. 1463), aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dn. 6.12.1994 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki



finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994 r.
nr 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

§4

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej, reprezentujgcg Skarb
Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia. Jest jednostkg organizacyjng nadzorowang
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lublinie. Siedzibg biura
Nadlesnictwa Rozwadow jest budynek przy ul. Przemystowa 1 w Stalowej Woli.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna

§5

Ogodlne zadania i kompetencje nadlesniczego:

1.

2.

Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23

i 24 Statutu PGL LP.

Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a
takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegodlnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin
organizacyjny, Regulamin kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do reprezentowania i podejmowania
w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony
przez nadlesniczego pracownik.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z § 10 Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesSnym, stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia nr 46 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 06 czerwca 2015 roku, znak: GS-
021.2.2015.

Nadlesniczy realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP oraz innych przepisow i instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (militaryzacja).
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Lublinie.



§6
Strukture nadlesnictwa stanowia:
1. biuro nadles$nictwa,
2. lesnictwa, w tym lesnictwo Szkotki.

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

1) dziaty:

- Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego,

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

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

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

2) Samodzielne stanowiska pracy:

- inzynier nadzoru (NN)
- stanowisko ds. BHP(NBHP)

2. W sktad nadle$nictwa wchodzi 10 - lesnictw rewirowych i le$nictwo Szkoiki,
w dwoch obrebach lesnych (wykaz le$nictw w zat. nr 2):

1) obreb Rozwadow — Lesnictwo (ZL): Burdze, Ciemny Kat, Charzewice, Moskale,
Zaosie, Zapolednik, Zupawa, Szkétki,
2) obreb Pysznica - Le$nictwo (ZL): Huta Deregowska, Katy, Pysznica.

3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Rozwaddw przedstawia Zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

§7

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

a) zastepca nadlesniczego (Z),

b) gtéwny ksiegowy (K),

c) inzynier nadzoru (NN),

d) sekretarz (S), (z zakresem administratora SILP i pracownika ds.
pracowniczych )

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

f) Specjalista SL ds. hodowli lasu w dziale Gospodarki Lesnej — w zakresie
BHP (NBHP),

g) Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa, w poszczegdinych
dziatach podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami:

2. Zastepcy nadlesniczego (Z) podlegaja:

1). LeSniczowie (ZL),

2). stanowiska Dziatu Gospodarki Le$nej (ZG):

a) specjalista SL ds. hodowli lasu (ZG), w zakresie zadan bhp podlega
bezposrednio nadleSniczemu - zakres zadan zatgcznik nr 7,

b) specjalista SL ds. zagospodarowania lasu (ZG),

c) specjalista SL ds. ochrony lasu (ZG),



d) specjalista ds. obrotu drewnem (ZG),

e) specjalista SL. ds. uzytkowania lasu (ZG), (z zakresem stanowiska ds. ochrony
p.poz.)

f) st. specjalista SL ds. marketingu (ZG).

3.

a)
b)

Glownemu ksiegowemu (K) podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo-
Ksiegowego (KF):

ksiegowy (KF),
ksiegowy (KF),

c) kasjer (KF).

Sekretarzowi (S) podlegajg stanowiska Dziatu  Administracyjno-
Gospodarczego (SA):

referent (SA),
referent (SA),

st. referent (SA),
robotnik obstugi (SA),
robotnik obstugi (SA).

. Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS) - podlegajg straznicy lesni

(NS):

a) straznik le$ny (NS),
b) straznik lesny (NS).

6.

Podlesniczowie (ZP), stazysci i inni pracownicy, przydzieleni do pracy
w danym lesnictwie podlegajg lokalnemu lesniczemu.

Rozdziat Il

Zakres zadan dla stanowisk podlegajacych bezposrednio nadlesniczemu
i podleglych im komérek organizacyjnych

1.

oo

§8
Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, kieruje Dzialem Gospodarki Le$nej, pracg lesniczych,
prowadzi dziatalnos¢ marketingowa:
nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym,
nadzoruje sprawy dotyczgce stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow
oraz ich udostepniania,
prowadzi sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesnej,
wspotuczestniczy w opracowaniu planu finansowo-gospodarczego
nadlesnictwa,
organizuje i prowadzi szkolenia w zakresie spraw mu powierzonych,



f. uczestniczy w opracowaniu planu urzgdzania lasu dla Nadlesnictwa
Rozwaddéw (opiniowanie, wprowadzanie niezbednych korekt, udziat
w komisjach, uzgodnienie z wykonawcg ostatecznych zapisow itp.).
2. W zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego:

a) zastepcy nadlesniczego przystugujg uprawnienia straznika lesnego,

b) zadania zastepcy nadlesniczego w w/w zakresie okresla zarzgdzenie
nr 46 DGLP z dnia 06.06.2015 r. — dotyczy to przede wszystkim
przeciwdziatania kradziezom drewna, sadzonek, zasmiecania lasu oraz
niszczenia roslinnosci lesne;.

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

1. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej — kierowanego przez zastepce
nadlesniczego w szczegolnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukac;ji lesnej i kontaktéw z mediami.

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

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

4. Nadzoruje cafoksztatt zagadnieh zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwem SILP, urzadzen SILP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych
portali.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg portalu Biuletyn Informaciji Publicznej
(BIP).

6. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego: prowadzenie
w ramach dziatalnosci prewencyjnej edukacji spoteczenstwa, zwtaszcza
przeciwdziatanie zasmiecaniu lasu, niszczeniu obiektow turystycznych oraz
roslinnosci lesne;.

7. Prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem materiatbw do przetargu na
wykonanie prac lesnych, wykonania planu urzgdzenia lasu (w tym dane do
referatu nadlesniczego n/t gospodarki lesnej w minionym 10-leciu), stanem
posiadania i ewidencjg gruntéw, udostepnianiem laséw.

8. Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci zastepcy nadlesniczego i stanowisk
w Dziale Gospodarki Lesnej okreslajg szczegotowe zakresy czynnosci.

Lesnictwo (ZL) kierowane jest przez lesniczego.

1. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej na terenie swego led$nictwa, za ktdérg ponosi petng

odpowiedzialnos¢. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed

szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, zgodnie z zarzgdzeniem nr 46 DGLP

z dnia 06.06.2015 r., korzystajgc z uprawnien straznika leSnego okreslonych

w ustawie o lasach.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego oraz innych

pracownikow przydzielonych do pracy w lesnictwie np. stazysty, instruktora

technicznego.

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

W N



. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go inny lesniczy (np. z sgsiedniego

lesnictwa), podlesniczy Iub osoba wyznaczona przez nadlesniczego.
Przekazanie lesnictwa odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia
wedtug Zarzgdzenia nr 15 Nadlesniczego Nadlesnictwa Rozwaddéw z dnia 29
kwietnia 2016 r. zmieniajgce Zarzadzenie nr 8/2011 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Rozwadow z dnia 8 lutego 2011r.

. Podlesniczy, oraz inni pracownicy (np. stazysci, instruktorzy techniczni),

przydzieleni do lesnictwa, podlegajg bezposrednio leSniczemu.

Les$niczy wspotpracuje z firmami ustugowymi (ZUL) w zakresie realizacji
i wykonania powierzonych zadan gospodarczych.

Realizuje zadania operacyjne (obronne ) natozone na nadlesnictwo .
Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej lesniczego
oraz podlegtych jemu pracownikow, okreslajg stosowne zakresy czynnosci.

Lesnictwo Szkoétki (ZL) — lesniczy szkétkarz.

NS

. Na terenie powierzonej mu jednostki, wykonuje czynnosci techniczno-

produkcyjne, administracyjne oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za wiasciwe
wykonanie przydzielonych mu zadan i ochrone powierzonego majgtku.

. Lesniczy szkoétkarz organizuje catoksztatt prac szkotkarskich w tym szczegolnie

petng produkcje niezbednego materialu sadzeniowego podstawowych
gatunkéw lasotworczych.

Organizuje, zleca i koordynuje zbior nasion i szyszek z bazy nasiennej
Nadlesnictwa Rozwadow.

Odpowiada za przechowywanie nasion i sadzonek z zachowaniem zasady
rotacji.

Prowadzi dokumentacje dotyczgcg szkétkarstwa i nasiennictwa zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzi niezbedng dokumentacje obrotu nasion i sadzonek.

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

Szczegoétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci okresla zakres
Czynnosci.

§9

. Gtéwny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ za cato$é

spraw dotyczgcg gospodarki finansowo-ksiegowej nadlesnictwa w zakresie:
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-gospodarczego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentow finansowo ksiegowych, a takze opracowuje regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentow w nadlesnictwie.

W szczegolnosci do obowigzkéow gtownego ksiegowego nalezy terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

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

Czynnos$ci nadzorczo - kontrolne wykonuje zgodnie z ustawg o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ( Dz. U. z 1994 Nr 121 poz. 591 z p6zn. zm.) -



9.

dokonuje kontroli wewnetrznej wstepnej, biezgcej i nastepnej operacji
gospodarczych nadlesnictwa stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Pisma i inne dokumenty dotyczgce spraw dziatu finansowo-ksiegowego sg
parafowane przez gtdwnego ksiegowego Iub osoby zastepujagce go
i podpisywane przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego.

Dokumenty i pisma przedktadane gtdwnemu ksiegowemu do kontroli powinny
by¢ parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej, gdzie sprawa jest
zafatwiana.

Wspotuczestniczy w  opracowaniu  planu  finansowo-gospodarczego
Nadlesnictwa Rozwadow.

W realizacji wyznaczonego zakresu obowigzkdéw gtéwny ksiegowy ma prawo
zgdac od innych stuzb i komdrek organizacyjnych nadle$nictwa:

- udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

- udostepnienia do wglagdu dokumentow i wyliczen bedacych dodatkowym
zrédtem informacii,

- usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczgcych:

e przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
e systemu kontroli wewnetrznej,
e systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej.

Gtowny ksiegowy oraz dziat finansowo-ksiegowy w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego i ochrony mienia:
e prowadzi egzekucje naleznosci zasgdzonych z tytutu kradziezy
mienia i szkodnictwa lesnego,
e W porozumieniu z komendantem Posterunku Strazy Lesnej
wystepuje z wnioskiem o egzekucje z w/w spraw do komornika.

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) kierowany przez gtbwnego ksiegowego.
Do zadan dziatu w szczegodlnosci nalezy:

1.

> W

Prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw,
sporzgdzanie planow finansowych, analiz i sprawozdawczos$ci, rozliczanie
dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, kontrola prowadzenia sprzedazy
detalicznej przez lesniczych przy uzyciu kas rejestrujgcych oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Sporzgdzanie list ptac, rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i podatek dochodowy od o0so6b fizycznych oraz przygotowywanie stosownych
deklaracji dla Urzedow Skarbowych i ZUS.

Prowadzenie kasy nadle$nictwa.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci gtownego ksiegowego i stanowisk
w Dziale Finansowo-Ksiegowym okreslajg szczegbétowe zakresy czynnosci.

§10

Sekretarz (S)- kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz
prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie, w szczegolnosci:



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

b. Kontrola merytoryczna dokumentacji ptacowej nadle$nictwa.

c. Kompletowanie dokumentacji do sktadanych wnioskow o emeryture lub rente,
rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw i cztonkéw rodzin z ubezpieczenia

w ZUS.

d. Przygotowanie i przechowywanie w aktach osobowych dokumentaciji
ptacowych pracownikow.

e. Powadzenie spraw zwigzanych z  ubezpieczeniami, szkoleniami

i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow.

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

. Prowadzenie catoksztattu spraw socjalnych.

Prowadzenie archiwum zakfadowego.

. Odpowiada za procedury zaméwien zgodnie z art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017
r., nr poz. 1579 z pdz. zmianami) oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji
w tej sprawie.

2. Sekretarz oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, w szczegdlnosci
odpowiadajg za zabezpieczenie obiektow budynkowych nadlesnictwa,
zwtaszcza przed kradziezami i dewastacja.

Dziat Administracyjno—Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza. Do zadan
Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu
zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa i spraw
pracowniczych:

Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa.
Prowadzenie spraw pracowniczych.
Prowadzenie magazynu gtbwnego nadlesnictwa.
Koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.
Zaopatrzenie, zakupy.
Remonty oraz budowa $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa.
Transport i jego ewidencja.
Umowy dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli.
. Podatek od nieruchomosci.
10. Organizacja i realizacja zamowien publicznych.
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikdw majgtkowych
nadlesnictwa.
12.Administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem elektronicznego
zarzgdzania dokumentacja.
13.Prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD).
Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci sekretarza i stanowisk w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym okreslajg szczegoétowe zakresy czynnosci.

OCoONOORWN =



§ 11

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)

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

2. Wedtug w/w zarzadzenia prowadzi ewidencje szkodnictwa lesnego Nadle$nictwa
Rozwaddw oraz w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej ,KCIK.”

o O b~ W

. Zamawia i rozlicza bloczki mandatowe zgodnie z obowigzujgcym prawem.
. Prowadzi magazyn broni stuzbowe]
. Prowadzi sprawy niejawne.

. Realizuje zadania zwigzane z zakresem obronnosci natozone na nadlesnictwo.

Posterunek Strazy Lesnej (NS)
Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadle$nictwa.

1.

Do obowigzkéw straznika leSnego nalezy zapobieganie i zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego, ochrona sktadnikow
mienia nadlesnictwa oraz prowadzenie magazynu broni.

. Przy wykonywaniu zadan i czynnosci, straznik leSny korzysta z uprawnien,

o ktérych mowa w art. 45 — 47 ustawy o lasach.

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

Straznik le$ny niezwtocznie reaguje na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego
zgodnie z zarzgdzeniem nr 46 DGLP z dnia 06.06.2015 r.

Realizuje zadania operacyjne (obronne ) natozone na nadle$nictwo .

Bierze udziat w odprowadzaniu do banku gotéwki z kasy nadlesnictwa.

Bierze udziat w akcjach zabezpieczenia p.poz nadlesnictwa na podstawie
odrebnych zarzgdzen.

. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci komendanta posterunku strazy lesne;j,

straznikdéw lednych i instruktora technicznego, okreslajg szczegdtowe zakresy
Czynnosci.

§ 12

Inzynier nadzoru (NN)

. Inzynier nadzoru sprawuje funkcjonalng kontrole prawidtowosci i rzetelnosci

wykonania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez nadle$niczego. Wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach
dotyczgcych planowania gospodarczego koordynacji i realizacji spraw
gospodarczych. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem
innowacji.

. Organizuje staze dla absolwentéw szkoét wyzszych lub srednich lesnych oraz

praktyki dla uczniow lub studentow szkol lesnych.

Uczestniczy w opracowaniu planu urzadzenia lasu dla Nadlesnictwa
Rozwadow, zwtaszcza w uzgodnieniu prac terenowych oraz bierze udziat w
komisjach dotyczgcych ustalen zakresu i realizacji planu.



4. Jako cztonek komisiji przetargowej nadlesnictwa sprawuje nadzoér nad realizacjg
zamoéwien publicznych dotyczgcych ustug lesnych.
5. Jest rzecznikiem prasowym nadlesnictwa i redaktorem zatwierdzajgcym
publikacje w BIP.
6. Kontrolowanie warunkow pracy i przestrzeganie przepisow bhp przy pracach
lesnych i ewentualne przekazywanie wnioskdw w tym zakresie do stanowiska
ds. bhp
Realizuje zadania operacyjne (obronne) natozone na nadlesnictwo.
W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:
a. inzynierowi nadzoru przystugujg uprawnienia straznika lesnego.
b. zadania inzyniera nadzoru w w/w zakresie okresla zarzgdzenie nr 46
DGLP z dnia 06.06.2015 r.

© N

Rozdziat IV
Czynnosci wspdlne

§13

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspotpracy
i udzielania sobie wzajemnie pomocy.

Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych nalezy:
1. Wspoilpraca z komorkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego.
2. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez Sledzenie na
biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz wspotpraca
z o$rodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania,
3. Wspotudziat w prowadzeniu szkolen i doradztwa zawodowego.
4. Sporzagdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.
5. Obstuga modutéw funkcjonowania SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki
organizacyjne;j.
6. Aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej Nadle$nictwa Rozwadéw
w zakresie merytorycznego dziatania komorki organizacyjne;.

§14
Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
1) ustalanie szczego6towych zakreséw czynnosci podleglym pracownikom, ktére
po zatwierdzeniu przez nadlesniczego, przyjmujg do realizacji pracownicy
potwierdzajgc otrzymanie datg i wtasnorecznym podpisem,

2) organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez rozdzielanie
rownomierne zadan, udzielanie wskazowek dotyczgcych sposobu ich
realizacji, jak tez terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
wykonania przydzielonych zadan,

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepisow o zabezpieczeniu informaciji niejawnych i tajemnicy stuzbowej przez
podlegtych pracownikow,



6)

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie, zadan o szczegolnym
stopniu ztozonosci i pilnosci oraz parafowanie pism i dokumentow
opracowanych przez podwtadnych,

dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow komodrek
organizacyjnych.

wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.

§ 15

Do obowigzkoéw wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, w zakresie swojego dziatania,
nalezy:

13)
14)

15)

postepowanie zgodne z obowigzujgcymi przepisami, zasadami i instrukcjami
oraz terminowe zatatwianie przydzielonych spraw,

szczegotowa znajomosé i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu
swojego dziatania,

zapewnienie zgodnosci danych z dokumentow analogowych z danymi
zawartymi w bazie danych SILP,

przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem o0sob nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,
biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach
i opoznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalnosci nadlesnictwa,

ochrona majatku zarzgdzanego przez nadlesnictwo,

realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem w zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzgdzeniem nr 46
Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia 06 czerwca 2015 roku; za
niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesSnego pracownicy ponoszg odpowiedzialnos$¢ stuzbowg,
przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

przestrzeganie przepisbw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorcy.

przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;,

wspofpraca ze stanowiskiem sekretarza w zakresie ochrony danych
osobowych,

wspotpraca z Dziatem Gospodarki Lesnej oraz Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym nadlesnictwa, odpowiedzialnym za zamdwienia publiczne
w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o zamdwieniach publicznych
(w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska),

wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez zastepce nadlesniczego.

przygotowywanie informacji i materiatbw na cele obstugi mediéw i innych
dziatan promocyjno-informatycznych,

wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajgcych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspéine
uzgadnianie z pracownikami innych dziatow projektow dokumentow lub
rozwigzan organizacyjnych.



Rozdziat V
Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§ 16

Nadlesnictwo funkcjonuje wg nastepujgcych zasad:

1.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonywanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé¢, zawiadamiajgc o tym (w miare mozliwos$ci)
jeszcze przed jego wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego.

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

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

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy,
w zwigzku ze zmianami osobowymi, nalezy sporzgdzi¢ protokot zdawczo-
odbiorczy, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego
przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong), bgdz komisyjnie, jesli
komisja zostata powotana oddzielnym zarzgdzeniem nadlesniczego. Dotyczy to
stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtbwnego ksiegowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, lub na polecenie nadle$niczego,
innych pracownikéw odpowiedzialnych materialnie.

Protokoty zdawczo-odbiorcze i protokoty na czas zastepstwa zatwierdza
nadlesniczy po uprzednim parafowaniu ich przez zastepce nadlesniczego.

W przypadku okresowej absencji pracownika nalezy sporzgdzi¢ protokot
zdawczo-odbiorczy wg zasad i wzoru okreslonego w aktualnie obowigzujgcym
zarzadzeniu nadlesniczego.

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

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

§17

Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni s3:

1.

Nadlesniczy.

2. Zastepca nadles$niczego, gtéwny ksiegowy i radca prawny na podstawie i



w zakresie udzielonych im przez nadlesniczego petnomocnictw. Kopie udzielonych
pethomocnictw, przechowywane sg przez dziat sekretarza

§18
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

1. pism i dokumentdéw, ktore z mocy przepisbw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob (zmiany w rzeczowym lub pienieznym stanie sktadnikow
majgtkowych, w stanie dokumentacji lub sprawozdawczosci, w zakresie
planowania i ewidencji finansowej);

2. korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego;

§19
Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

§ 20

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

1. Za prawidiowe funkcjonowanie SILP oraz serwiséw informatycznych w
nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy. Realizuje on swoje obowigzki w tym
zakresie w oparciu o strukture organizacyjng nadlesnictwa w tym poprzez
powotanych administratorow systemu.

2. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP oraz serwisami informatycznymi (a bedacy ich uzytkownikiem) posiada
dostep do ich modutéw zwigzanych z obowigzujgcym zakresem czynnosci i jest
zobowigzany do:

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

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

3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP Ilub innych serwisow
informatycznych dziatajgcych w domenie Laséw Panstwowych,

4) zgtaszania w ,Systemie Zgtaszania Btedow” lub do administratorow systemu
wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtiowosci w funkcjonowaniu SILP
i innych serwiséw informatycznych,

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



3. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP i innych serwiséw informatycznych
odpowiada za:

1)
2)
3)

4)
5)

egzekwowanie znajomos$ci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,

poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP

i innych serwiséw informatycznych

zgodnoséci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemoéw
informatycznych,

terminowosci wprowadzania dokumentow do systeméw informatycznych,

do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja
uzytkownika SILP.

§ 21

. Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego LP

w Nadlesnictwie Rozwadoéw okreslone sg w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr
31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 roku,
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczehstwa systemu
informatycznego PGL LP, ktéry stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Rozwadow.

. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadlesnictwie

Rozwadow okreslone sg w Zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 roku, w sprawie
zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego PGL
LP, ktory stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa
Rozwadow.

Zasady udostepniania baz systemu LAS w Nadlesnictwie Rozwaddéw sg
zawarte w Zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP
z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego PGL LP, ktéry stanowi zatgcznik nr
6 do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Rozwadow.

§ 22

W zakresie ochrony danych osobowych w nadle$nictwie stosuje sie Ustawe z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1781).

1.
2.

3.

Kazdy pracownik ma prawo do ochrony swoich danych osobowych.

W nadle$nictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik,
ktéremu dane osobowe zostaty udostepnione.

Pracownik przetwarzajgcy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ich
ochrone przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

§ 23

Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego,
wymagajg m.in. sprawy:

1.
2.
3

4.

wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcie lub rozwigzanie umowy dtugoterminowej, porozumienia bagdz
zobowigzania,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,



odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7. zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.

oo

§24
Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadles$niczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego gtowny ksiegowy Ilub
wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.

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

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

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

§ 25
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 26
Nadlesniczy lub wyznaczeni zastepcy, przyjmuje interesantdow w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 13% - 1530 |ub w dzien nastepny w przypadku, gdy
wtorek jest dniem wolnym od pracy w godzinach od 13%°° do 1530, Informacja o dniach
i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogtoszen.

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

2. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie
sporzgdza protokot, ktéry podpisuje wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujgcy
zgtoszenie. Protokot  przekazany jest nadlesniczemu lub  zastepcy
nadlesniczego.

3. Po zakwalifikowaniu skarg lub wnioskéw przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego, zaewidencjonowane sg w ,rejestrze skarg i wnioskow”,
a nastepnie przekazane kompetentnemu pracownikowi do rozpatrzenia
i zatatwienia sprawy.

4. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, a takze koordynowaniem ich
rozpatrzenia zajmuje sie dziat sekretarza.



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

§ 27
1. W nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i srednich szkét na czas
okreslony, zwany stazem. Staz dla absolwentow szkot lesnych odbywa sie
zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych nr 59 z
dnia 07 wrzes$nia 2012 roku.
2. W Nadlesnictwie Rozwadow organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla
uczniow szkoét Srednich lub wyzszych.

§ 28
1. Czas oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.
2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, obiegu
dokumentow, instrukcja obstugi systemu EZD PUW i inne przepisy.
3. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

Rozdziat VI
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji

§ 29

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

2. Szczegodtowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okreslajg odrebne zarzgdzenia Nadlesniczego
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, w biurze
nadlesnictwa Rozwadodw.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 30

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



1. Nadlesnictwo Rozwadow jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu
wchodzi w skfad jednostki zmilitaryzowanej — RDLP Lublin. Od tej chwili
obowigzuje zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Rozwadow w sprawie
zmian do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa po objeciu militaryzacjqg .

Nadlesnictwo Rozwaddw, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na

rzecz obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

§ 31

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

a.

schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okresleniem ilosci etatow
w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych (zat. nr 1),

wykaz lesnictw (zat. nr 2),

Wykaz imienny pracownikdw nadlesnictwa upowaznionych do
stosowania w SILP funkcji ,GLOBAL” (zat. nr 3),

Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego LP
zatgcznik nr 4,

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP (zat. nr
5),

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

wykaz dziatan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przypisanych
specjaliscie ds. ochrony lasu w Dziale Gospodarki Lesnej (zat. nr 7).

Stalowa Wola, 15.01.2021 r.

Niniejszy Regulamin zatwierdzam:



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa Rozwaddéw

Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Rozwadow

N Nadlesniczy - 1 etat
Inzynier Glowny Zastepca nadlesniczego - }Iggz::p:naknt}
Nadzoru - 1 K | Ksiggowy - 1 Z P 1 etat 9 Sekretarz - 1 etat Strazy Lesnej -
etat etat S stanowisko ds. NS 1 etat
pracowniczych oraz
| administrator SILP Straznik Lesny
_ Dziat ZG - 2 etaty
KF F|r_1ansowo - Dziat Gospodarki Lesne;j -
Ksiggowy - 3 6 etatéw w tym stanowisko ds.
etaty BHP
Dziat
ZL Lesnictwa - 23 etaty (11 SA Admlrrlm(;s:[racyj ROB Robotnicy -
les$niczych i 12 podlesniczych) G 2 etat
ospodarczy
- 4 etaty

Burdze - 2 etaty

Ciemny Kat - 2 etaty
Charzewice - 3 etaty
Moskale - 2 etaty

Zaosie - 2 etaty
Zapolednik - 2 etaty
Zupawa - 2 etaty

Szkétki - 1 etat

Huta Deregowska - 2 etaty
Katy - 2 etaty

Pysznica - 3 etaty







Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

nadle$nictwa Rozwadow

Wykaz lesnictw z docelowa obsada stanowisk
robotniczych i nierobotniczych

- Obsada
Lp. Lesnictwo = —
lesniczy podlesniczy

1. |Burdze 1 1
2. | Ciemny Kat 1 1
3. |Charzewice 1 2
4. |Moskale 1 1
5. |Zaosie 1 1
6. |Zapolednik 1 1
7. |Zupawa 1 1
8. |Huta Deregowska 1 1
9. |[Katy 1 1
10. |Pysznica 1 2
11. | Szkokki 1 -

Razem 1 12




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego nadle$nictwa
Rozwadow

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO STOSOWANIA
FUNKCJI ,,GLOBAL”

Bak Kazimierz
Bladek Sylwester
Borkowski Marcin
Brzuszko Wiadystaw
Chciuk Waldemar
Chwiej Dominik
Ciba Mariusz
Ciba Waldemar
Cymerys Piotr

. Dudzik Jerzy

. Dudziak Roman

. Dul Krzysztof

. Dul Malgorzata

. Dziewa Jarostaw

. Foltarz Jagoda

. Glowala Robert

. Golik Zbigniew

. Gorski Henryk

. Janeczko Mieczystaw

. Kawecka Anna

. Ktosowski Artur

. Kowal Adam

. Kruk Grzegorz

Kumigga Barbara

. Kus$mierczyk Jozef

. Lisikiewicz Tomasz

. Moskal Adam

. Nowak Anna
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. Palen Jerzy
. Palen Lukasz
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. Pucuta Ewa

. Pucuta Witold

. Skrzypek Lukasz

. Smogorzewska Paulina
. Sobala Henryk

. Starek Piotr

. Szkutnik Maciej

. Tracz Grzegorz

. Tworek Dariusz
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. Was Tomasz

. Wotoszyn Malwina

. Zasadzki Piotr

. Zawis$lak Marta

. Zarzeczna- Pistor Magdalena
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Wyzej wymienione osoby upowaznione sg do stosowania funkcji ,, GLOBAL” zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami w SILP, stosownie do ustalonego indywidualnie dla kazdego pracownika zakresu czynnosci.



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Rozwadow

Wykaz dziatan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przypisanych specijaliscie ds.
hodowli lasu w Dziale Gospodarki Lesnej

1. Do zadan w/w zakresu nalezy cafoksztatt zagadnien dotyczgcych bezpieczenstwa i

higieny pracy w Nadlesnictwie Rozwaddw a w szczegdlnosci:

- kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp,

- dokonywanie ocen i analiz stanu bhp, ujawnianie zagrozen oraz przyczyn wypadkow
przy pracy oraz choréb zawodowych.

- sporzgdzanie wnioskdw w zakresie $rodkow technicznych, materiatowych
i finansowych niezbednych do zabezpieczenia odpowiednich  warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

- prowadzenie szkoleh i instruktazu w zakresie bhp,

- udziat w pracach komisji powypadkowych,

- prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy oraz choréb zawodowych.

- przechowywanie kompletu przepiséw prawnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny

pracy.
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