Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10
Nadlesniczego Nadle$nictwa Rudnik
z dnia 15.02.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
NADLESNICTWA RUDNIK

Postanowienia ogélne.

§1.
1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Rudnik, zwany dalej ,regulaminem”
ustala:
b) postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
c) strukture organizacyjng nadlesnictwa (rodzaje podstawowych komorek
organizacyjnych),
d) stanowiska kierowania poszczegolnymi komodrkami organizacyjnymi i zakres
ich dziatania tych komérek,
e) zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

Lasach Panstwowych Ilub LP — nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe
Gospodarstwo Les$ne Lasy Panstwowe,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

Dyrektorze Generalnym —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych,

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

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Rudnik;

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Rudnik
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC dziat, lesnictwo lub
samodzielne stanowisko wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa Rudnik,

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

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.
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§ 2.

. Nadlesnictwo Rudnik dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia
1991 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 2129 z pdzn. zm.), aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegodlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lednictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz zgodnie z niniejszym regulaminem.

. Zadania Nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepisow prawa, a takze
instrukcji i wytycznych Ministra Srodowiska, Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Lublinie,
kierownikow innych resortéw, urzedoéw centralnych, wojewodzkich i powiatowych.
. Nadlesnictwo Rudnik wykonuje zadania obronne zgodnie z postanowieniami
ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz innych przepiséw i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny natozone na
nadlesnictwo i zobowigzujgce nadlesniczego do ich realizaciji.

. W realizacji swoich zadan Nadlesnictwo Rudnik prowadzi dziatalnosc
podstawowg, administracyjng, zakfadowg dziatalno$¢ socjalno-bytowa,
dziatalnos¢ uboczng i dodatkowa.

. Dziatalnos¢ administracyjna prowadzona jest réwniez poza zarzgdem nad Lasami
Panstwowymi w odniesieniu do laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa w gminach: Nisko, Rudnik, Ulanéw, Krzeszéw i Jezowe, gdzie Starosta
Powiatu Nizanskiego zlecit nadzér nadlesnictwu.

. Terytorialny zasieg dziatania Nadlesnictwa Rudnik okresla Zarzgdzenie nr 80
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie
okreslenia zasiegu terytorialnego nadlesnictw nadzorowanych przez Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Lublinie (Zn.: OR-0151-10/14).

. Siedziba (biuro) nadlesnictwa miesci sie w Rudniku nad Sanem, ul. Rzeszowska
198.
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Il. Organizacja wewnetrzna oraz rodzaje komoérek organizacyjnych.
§ 3.

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

2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci wustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

4. Nadlesniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy pracownikow, ktérych zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci wynika z zajmowanego stanowiska w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa.

5. Nadles$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

6. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w
zakresie swojego dziatania.

7. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadles$nictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego- wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

8. Zakres zadan i kompetencji nadlesniczego wynika z przepiséw prawnych
wymienionych w § 2 niniejszego regulaminu, z uwzglednieniem realizacji zadan
obronnych natozonych na nadlesnictwo na podstawie ustawy o powszechnym
obowigzku RP oraz innych przepiséw i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny.

9. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio zagadnienia BHP, ktére prowadzi

uprawniony pracownik nadlesnictwa.
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§ 4.
1. Strukture nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa sktadajgce sie z dziatdbw i samodzielnych stanowisk
pracy,
2) lesnictwa (ZL).
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziaty:
a) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (2),
b) Finansowo- Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
¢) Administracyjno- Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Le$nej (NS), kierowany przez komendanta (NS).
3. Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. kontroli (NN), inzynier nadzoru,
b) stanowisko ds. pracowniczych (NK)
4. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Rudnik zawiera Zatgcznik nr 1 do
regulaminu.
5. W sktad nadlesnictwa wchodzi 12 le$nictw (w tym Szkotka Zespolona i Osrodek
Hodowli Zwierzyny LP ,Lasy Rudnickie” nr 21pk funkcjonujgce w 2 obrebach lesnych
— Zatgcznik nr 2 do regulaminu.
§5.
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) zastepca nadlesniczego - (2),
b) gtowny ksiegowy — (K),
c) inzynier nadzoru (NN),
d) Sekretarz nadlesnictwa — (S),
e) komendant Posterunku Strazy Lesnej — (NS),
f) stanowisko ds. pracowniczych — (NK),
g) inzynier nadzoru —(NN) prowadzgcy zagadnienia z zakresu zadan z bhp,
h) lesniczy ds. towieckich —(NL) nadzorujgcy Osrodek Hodowli Zwierzyny
(OHZ).
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2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami:

a) Zastepcy nadlesniczego —(Z) — podlegajg stanowiska Dziatu Gospodarki
Lednej (ZG) w tym Specjalista SL prowadzgcy nadzor nad lasami nie
stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa;

b) Gtéwnemu ksiegowemu —(K)- podlegajg pracownicy Dziatu Finansowo-
Ksiegowego (KF)

c) Sekretarzowi — (S) — podlegajg stanowiska Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego, kierowca samochodu, kierowca ciggnika- (SA);

d) Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej —(NS)- podlegajg bezposrednio
straznicy lesni;

3. Lesniczowie i lesniczy szkotkarz — (ZL) podlegajg bezposrednio zastepcy
nadlesniczego - (2).

4. Podlesniczowie, robotnicy pomocniczy i lesni przydzieleni do pracy w danym
leSnictwie podlegajg bezposrednio lesniczemu.

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

prawnej przez kancelarie zewnetrzna.

»

Schemat struktury organizacyjnej zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

lll. Kompetencje komérek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz zakres ich
dziatania.
§ 6.
Zastepca Nadlesniczego — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnosé¢.

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztait sfery produkcyjnej w
nadlesnictwie. Kieruje i nadzoruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesnictw (w
tym leSnictwem szkotkarskim) . Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg
lesniczych, specjalistow i innych przydzielonych mu pracownikow, ktorych jest
bezposrednim przetozonym — za wyjgtkiem lesniczego do spraw ftowieckich, ktory
podlega bezposrednio nadlesniczemu. Do obszaru kompetencyjnego tego
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stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacjg prac w zakresie: nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej oraz innych dziatéw
zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow
ubocznych, postepu technicznego i szkolen, ochrony sSrodowiska,
zagospodarowania turystycznego oraz spraw zwigzanych ze stanem posiadania,
ewidencjg gruntéw oraz udostepnianiem lasu.

Zastepca nadlesniczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych
pracownikow.

Zastepca nadlesniczego organizuje i nadzoruje sporzgdzanie planéw techniczno-
gospodarczych w swoim zakresie merytorycznym oraz odpowiada za ich
realizacje.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za przygotowanie informacji publicznych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP nadle$nictwa, a takze za
przygotowanie informacji publicznych i informacji o Srodowisku udostepnianych
na indywidualne zgdanie, wytworzonych przez Dziat Gospodarki Lesne;j.
Zastepca nadlesniczego realizujgc obowigzki stuzbowe wspotdziata na zasadzie
wiezi informacyjnej z gtébwnym ksiegowym, sekretarzem, inzynierem nadzoru,
komendantem posterunku Strazy Lesne;.

Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego w ramach okreslonych
odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukciji
ochrony lasu przez szkodnictwem lesnym.

Zastepca nadle$niczego wspétpracuje z inzynierem nadzoru w sprawach
dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynaciji, realizacji i wykonawstwa
prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy
nadlesniczego okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin kontroli

wewnetrznej Nadlesnictwa Rudnik.
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§ 7

Dziat Gospodarki Lesnej

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej - (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg | nadzorem prac w

zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

nasiennictwa i selekciji,

hodowli lasu i szkétkarstwa,

zadrzewien i zalesien (PROW)

ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej,

ochrony przyrody,

edukaciji lesnej,

urzgdzania lasu (w tym LMN),

towiectwa;

stanu posiadania oraz ewidencji lasow i gruntoéw i ich wartosci, w tym
przekazywanie w uzytkowanie zalezne gruntow lesnych i rolnych;

podatkow lokalnych (lesny i rolny);

planowania przestrzennego, ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
zagospodarowania i uzytkowania lasu,

marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkbw ubocznych,
gospodarki rolnej i tgkowej,

udostepniania lasu,

edukaciji lesnej i zagospodarowania turystycznego,

ochrony przyrody,

spéjnosci funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, w tym obstugi
urzgdzen peryferyjnych,

administrowania strong wyodrebniong BIP w nadlesnictwie oraz udostepniania
informacji publicznych i informacji o $rodowisku w zakresie merytorycznego
dziatania,

certyfikacji gospodarki le$nej,

koordynowania na szczeblu nadlesnictwa realizowanych przez LP projektow

rozwojowych, wspoétpraca w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy.
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2. Pozostate zadania Dziatu Gospodarki Lesnej:

a) wnioskowanie w sprawie inwestycji i remontow niezbednych do
prowadzenia gospodarki lesnej,

b) wystepowanie o srodki budzetowe i sSrodki o charakterze pomocowym,

c) analizowanie aktualnych trendéw w gospodarce pokrywajgcych sie z
potrzebami Laséw Panstwowych,

d) nadzor nad obrotem oraz prowadzenie ewidencji ptytek do numerowania
drewna,

e) wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w lesnictwie,

f) tworzenie odpowiednich form wspdtpracy z firmami zewnetrznymi
Swiadczgcymi  ustugi z zakresu gospodarki lesnej na potrzeby
nadlesnictwa,

g) monitorowanie i analizowanie wykonania planéw oraz prawidtowe
ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczych w zakresie swojego
dziatania,

h) nadzér nad realizacjg zadah zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
leSnej w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa- w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej,

I) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.

3. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej aktywnie uczestniczg w sporzgdzaniu
materiatdbw i dokumentacji koniecznej do przygotowania postepowan
przetargowych w zakresie ustug na prace lesne.

4. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej rozliczajg oraz monitorujg realizacje
rzeczowg i wartosciowg umow z zakresu ustug na prace lesne oraz innych
zwigzanych z prowadzonym nadzorem merytorycznym, zawieranych w oparciu o
Prawo Zaméwien Publicznych i uregulowania wewnetrzne nadlesnictwa.

5. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej ewidencjonujg w SILP umowy dotyczace
swojego zakresu merytorycznego.

6. Obstuga administratora SILP przydzielona jest do Dziatu Gospodarki Lesnej.
Administrator SILP odpowiada za prawidlowe od strony techniczne;j
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funkcjonowanie systemu informatycznego (w tym SILP - u) oraz urzgadzenh
peryferyjinych  we wszystkich komodrkach organizacyjnych nadlesnictwa,
odpowiada za przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow
informatycznych w tym poczty elektronicznej i wspotpracuje w tym zakresie z
RDLP w Lublinie. Administrator SILP informuje dyrekcje regionalng, celem
dokonania zmian w dostepach zarzadzanych z poziomu administratorow
regionalnych (tj. poczta LP, domena LP) o koniecznosci wprowadzenia zmian w
dostepach do serwiséw LP w zwigzku ze zmiang zatrudnienia. Ponadto
administrator przesyta do dyrekcji regionalnej whniosek
o likwidacje karty kryptograficznej wycofanej z uzytkowania z chwilg ustania
stosunku pracy pracownika nadlesnictwa.

7. Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej odpowiadajg za wykonywane przez siebie
zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie
zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym.

8. Szczegdtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdinych
pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz

Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Rudnik.

§8
Glowny Ksiegowy — uprawnienia i obowiazki

1. Gtéwny ksiegowy (K) odpowiada za cato$¢ spraw finansowo- ksiegowych, a w
szczegolnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

2. Gtéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo -Ksiegowym.

3. Gtéwny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie
komérki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych,
zasad wystawiania i obiegu dokumentow ksiegowych i dysponowania Srodkami

materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.
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. Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéow w
zakresie rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.).
. Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzor nad poprawnoscig danych finansowych w
SILPweb oraz zatwierdza sprawozdawczos¢ finansowg w SILPweb.
. Gtébwny ksiegowy odpowiada za przygotowanie informacji publicznej
przeznaczonej do umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz
udostepnianych na indywidulne zgdanie, wytworzonych przez Dziat Finansowo-
Ksiegowy.
. Do obowigzkow gtownego ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
nalezno$ci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego, dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegoélnosci: obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
. W szczegdlnosci gtowny ksiegowy odpowiedzialny jest za wykonanie
nastepujgcych zadan:
a) opracowanie planow i sprawozdan finansowo-gospodarczych,
b) biezgce ewidencjonowanie zadanh gospodarczo - ekonomicznych,
c) dokonywanie biezgcej oceny gospodarki finansowej nadle$nictwa i
prawidtowosci operacji finansowych,
d) terminowg realizacje zobowigzan oraz egzekwowanie naleznosci
nadles$nictwa,
e) sporzadzanie analiz z biezagcej realizacji i zaawansowania planu
finansowego nadlesnictwa,
f) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym i terminowym funkcjonowaniem
obstugi programu ,,Ptatnik” z zakresu ubezpieczen spotecznych,
g) dbatos¢ o mienie nadlesnictwa, okresowg inwentaryzacje sktadnikéw
majgtkowych,
h) terminowe wyptaty wynagrodzen i realizacje swiadczen socjalnych,
I) opracowanie i aktualizowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu

obiegu dokumentéw w nadlesnictwie,

10
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j) kierowanie pracg podlegtych stanowisk pracy,
k) Sledzenie zmian przepiséw w zakresie finansowo- ksiegowym
9. Gtowny ksiegowy prowadzi windykacje naleznosci zasgdzonych prawomocnymi
wyrokami sgdow.
10.Zarzadzanie uprawnieniami dostepu do zasobow portalu sprawozdawczego
GUS.
11. Sporzadzanie dokumentow sprawozdawczosci do GUS.
12.Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtowny ksiegowy moze zazgdac
od komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

a) Udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i
wyjasnien,

b) Udostepnienia do wglagdu zgdanych dokumentéw i wyliczen bedgcych
zrodtem informacji i wyjasnien,

c) Usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza, gdy
dotyczg one informacji ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz
przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentow.

13.Gtéwny ksiegowy odpowiadajg za wykonywane przez siebie zadania w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem
leSnym.

14. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtdéwnego
ksiegowego okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej w

Nadles$nictwie Rudnik.

§9
Dziat Finansowo- Ksiegowy
Do zadanh Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegdlnosci:
1. Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,
2. Prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow,

3. Prowadzenie rozliczenia nadlesnictwa z budzetem w zakresie podatku VAT.
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4. Biezgce rozliczenia w ramach tytutow rozrachunkéw wewnatrzbranzowych, w tym
zadan finansowanych z budzetu panstwa na podst. Art.. 54 ustawy o lasach i
innych srodkow kredytowych i pomocowych.

5. Pomoc w kompletowaniu dokumentow i sporzgdzaniu wnioskow o pozyskanie
srodkow finansowych zewnetrznych.

6. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow i obiegu
dokumentow oraz biezgca kontrola ich realizaciji.

7. Sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci,

8. rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, terminowe egzekwowanie
wszelkich naleznoéci i regulowanie zobowigzan, w tym prowadzenie egzekucji
wyrokow sgdowych z tytutu ochrony mienia Skarbu Panstwa,

9. Wycena i rozliczanie finansowe spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw
majgtkowych.

10. Naliczanie ptac pracownikéw nadlesnictwa oraz obstuga programu PLATNIK.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow.

12. Analiza kosztow dziatalnosci podstawowej i administracyjne;j.

13.Kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentoéw finansowo- ksiegowych nadlesnictwa.

14.Uzgadnianie z Dziatem Administracyjno- Gospodarczym witasciwej ewidenciji
Srodkow trwatych, przedmiotow niskocennych i materiatbw magazynowych.

15. Prowadzenie ewidenciji i formalno- rachunkowej kontroli dokumentéw.

16.Pracownicy Dziatu Finansowo- Ksiegowego odpowiadajg za wykonywane przez
siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukciji
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

17.Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlinych
pracownikow Dziatu Finansowo- Ksiegowego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz

regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Rudnik.
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§10
Sekretarz — uprawnienia i obowigzki
. Sekretarz — (S) kieruje Dziatem Administracyjno - Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa.
. Sekretarz swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow.
Sekretarz przeprowadza procedury wytaniania wykonawcéw i dostawcow
w oparciu o ustawe ,,Prawo zamowien publicznych” i wewnetrzne uregulowania
nadlesnictwa. Ponadto z zakresu swojego dziatu realizuje zadania wynikajgce

ze stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.

. Sekretarz:

a) Prowadzi sprawy z zakresu inwestycyjno- remontowego oraz z zakresu prac
rozbiérkowych,

b) Tworzy uregulowania wewnetrzne nadlesnictwa dotyczgce Prawa Zamowien
Publicznych (PZP),

c) Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majgtku nadlesnictwa,

d) Odpowiada za gospodarke nieruchomosciami,

e) Wdraza i sprawuje nadzér nad instrukcjg kancelaryjng i archiwalng w
nadlesnictwie,

f) Kieruje i nadzoruje gospodarke transportowg w nadlesnictwie.

. Sekretarz, w porozumieniu z innymi dzialami merytorycznie odpowiedzialnymi za

realizacje zadan, prowadzi dokumentacje zwigzang z wytonieniem wykonawcy

zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych (PZP), z uwzglednieniem

uregulowan wewnetrznych nadlesnictwa dotyczgcych wartosci progowych

zamowien.

. Sekretarz odpowiada za przygotowanie informacji publicznych przeznaczonych

do umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na

indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat Administracyjno- Gospodarczy.
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7. Sekretarz odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem
leSnym.

8. Szczegodtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza
okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
Rudnik.

§11
Dziat Administracyjno- Gospodarczy

1. Zadaniem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (SA) jest prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa oraz spraw
inwestycyjno-remontowych.

2. Do zadan tego dziatu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacjg, koordynacjg, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:

a) administrowania nieruchomosciami, obiektami i budynkami, zarzgdzanymi
przez nadlesnictwo, oraz sprawowanie opieki nad urzgdzeniami, sprzetem i
wyposazeniem biurowym w tym ochrona powierzonego mienia,

b) czuwania nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikbw majgtku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

c) prowadzenia dokumentacji obrotu materiatowego,

d) organizowania i nadzorowanie zaopatrzenia, remontéw, zakupéw oraz budowg
Srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

e) organizowania i nadzorowania pracy pracownikOw obstugi oraz sprzetu
mechanicznego i samochodowego,

f) procedur zamowien publicznych w nadlesnictwie, Scista wspotpraca w tej
dziedzinie z Dziatem Gospodarki Lesnej odnosnie ustug na prace lesne,

g) prowadzenia spraw zwigzanych z infrastrukturg ogdlnego przeznaczenia, tj.:
budynkami, budowlami, drogami leSnymi i innymi Srodkami trwatymi, w tym
kontrola ich stanu technicznego i utrzymanie w nalezytym stanie,

ewidencjonowanie (inwentaryzacja) sktadnikow majgtkowych,
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)
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nadzoru nad prawidtowym przekazywaniem skfadnikéw majgtku trwatego i
ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym

organizowania oraz nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi oraz sprzetu
mechanicznego i samochodowego, ewidencji, a takze prawidiowego
funkcjonowania srodkéw transportowych nadle$nictwa,

wydawania i kontrola merytoryczna kart pojazdéw stuzbowych,

prowadzenia spraw zwigzanych z zawieraniem umow najmu, dzierzawy
i uzyczenia majgtku Skarbu Panstwa (mieszkan, budynkéw i budowli),
zarzgdzanego przez nadlesnictwo i naliczenie optat z powyzszych tytutow,
prowadzenia spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi dotyczgcymi

nieruchomosci

m) prowadzenia rejestru zarzgdzen i decyzji nadlesniczego,

n)

p)
q)

)

prowadzenia spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa oraz prac
kancelaryjno- administracyjnych (w tym  prowadzenie  dziennikéw
korespondenciji),

prowadzenia ewidencji kontroli (ksigzka kontroli) oraz gromadzenia |
przechowywania dokumentacji zwigzanej z kontrolami zewnetrznymi
prowadzenia rejestru udzielonych petnomocnictw

koordynowania i realizowanie spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej, oraz prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z
postanowieniami obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
PGL LP

zaopatrzenie pracownikéw nadlesnictwa w umundurowanie i sorty BHP, Scista
wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy BHP
w nadlesnictwie,

organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie
magazynu nadlesnictwa, prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego i
zaopatrzenia gospodarki magazynowej,

prowadzenie ewidencji przyjec¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow
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u) zapewnienie bezpieczenstwa, tadu, porzadku i czystosci w pomieszczeniach
stuzbowych nadlesnictwa.

3. Pracownicy Dziatu Administracyjno- Gospodarczego (w tym robotnicy)
odpowiadajg za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

4. Szczegotowy  zakres  obowigzkow i odpowiedzialnosci  stuzbowej
poszczegoblnych pracownikéw Dziatu Administracyjno- Gospodarczego
okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Rudnik.

§12

Inzynier Nadzoru — uprawnienia i obowiazki

. Inzynier nadzoru- (NN) podlega bezposrednio nadlesniczemu. Sprawuje kontrole
funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego.

. Sprawuje kontrole poprawnosci wykonanych czynnoéci gospodarczych w
nadlesnictwie, uwzgledniajgc rozmiar i koszty wykazywane w dokumentaciji
potwierdzajgcej wykonanie okreslonej pracy.

. Inzynier nadzoru sprawuje rowniez biezgcg kontrole wykonanych operacji
gospodarczych z prawem wydawania polecen w trybie ustalonym przez
nadlesniczego.

. Inzynier nadzoru scisle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynaciji, realizacji i wykonawstwa
prac gospodarczych w nadle$nictwie.

. Inzynier nadzoru wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz odpowiada za
wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgce;j
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera
nadzoru okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej

Nadlesnictwa Rudnik.
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§13

Stanowisko ds. pracowniczych — uprawnienia i obowiazki

1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Ukfadu Zbiorowego Pracy

dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w

tym zakresie.

2. Do obowigzkoéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

f)

9)
h)

)
K)

Prowadzenie akt osobowych i dokumentéw pracowniczych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, awansowaniem,
przenoszeniem i zwalnianiem pracownikbw w ramach uprawnien
Nadlesniczego (prowadzenie ewidencji osobowej, obstuga programu
PLATNIK) w tym zakresie),

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z pfacami, organizacjg, ewidencjg
osobowa, szkoleniami zawodowymi, stazami, dyscypling pracy,

Nadzor nad przekazywaniem agend oraz majatku przy zmianach
kadrowych na stanowiskach kierowniczych,

Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadlesnictwie, jako
pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy,

Opracowywanie projektéw Regulaminu pracy i $wiadczen socjalnych,
kontrolowanie i przestrzeganie postanowien regulaminu pracy w zakresie
dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe]

spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow,

prowadzenie spraw socjalno— bytowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentéw
szkot lesnych

zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

prowadzenia ewidencji skarg i wnioskéw

informowanie administratoréw systemow informatycznych o wszelkich

zmianach kadrowych i zwigzanych z tym dostepach do serwiséw LP.
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Stanowisko ds. pracowniczych zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych wynikajgcych z wykonywania czynnosci
stuzbowych, w szczegodlnosci odpowiada za zabezpieczenie tych danych przed
dostepem  oséb  nieupowaznionych, kradziezg, uszkodzeniem  oraz
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem.

Stanowisko ds. pracowniczych obowigzane jest do wspoétdziatania z ABI
(Administrator Bezpieczenstwa Informacji) w celu zapewnienia sprawnego
przebiegu wykonania ochrony danych osobowych w nadlesnictwie.

Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za przygotowanie informacji
publicznych w swoim zakresie merytorycznym przeznaczonych do umieszczenia
na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zgdanie.
Stanowisko ds. pracowniczych wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz
odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.
Szczegotowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds.
pracowniczych okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin kontroli

wewnetrznej Nadlesnictwa Rudnik.

§14
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Zagadnienia zwigzane z wykonywaniem zadan i obowigzkow w zakresie
przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy w nadle$nictwie podlegajg
bezposrednio nadlesniczemu, ktéry powierza ich wykonywanie, jako dodatkowe
obowigzki Inzynierowi Nadzoru (NN) posiadajgcemu stosowne uprawnienia do
prowadzenia tych zagadnien.
Do obowigzkow specjalisty ds. BHP nalezg w szczegdlnosci:
a) sprawy zwigzane z przestrzeganiem zasad i przepisow bhp w nadlesnictwie,
b) analiza przyczyn wypadkdéw przy pracy, przyczyn i skutkdbw choréb
zawodowych, organizacja dziatalnosci profilaktycznej w tym zakresie,

c) prowadzenie postepowan powypadkowych wobec pracownikéw nadlesnictwa,
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d) okresowy przeglad stanowisk pracy,

e) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach na terenie nadlesnictwa,

f) inicjowanie i koordynacja udziatu pracownikow w szkoleniach podnoszgcych
wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz umiejetnosci w zakresie bhp
pracownikow.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty ds.

BHP okresSla jego zakres czynnosci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej

Nadlesnictwa Rudnik.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do zapoznania sie i

przestrzegania przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowej na swoim stanowisku

pracy.

§ 15

Komendant Posterunku Strazy Lesnej

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS):

1.

Starszy straznik lesny petni funkcje Komendant Posterunku Strazy Les$nej,
podlega bezposrednio nadlesniczemu i kieruje pracg podlegtych straznikow
lesnych, wchodzgcych w sktad posterunku.

Kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Rudnik oraz organizuje i
koordynuje sprawy zwigzane z ochrong mienia przed szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przejawdw tego szkodnictwa, sporzgdzanie analiz
zagrozenia oraz sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzeniem magazynu
broni, spraw zwigzanych z obronnoscig, zarzgdzaniem kryzysowym oraz spraw
niejawnych.

Organizuje wspoiprace z Policja, Panstwowg Strazg Pozarng, PZL i innymi
uprawnionymi organami w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe funkcjonowanie Posterunku Strazy
Lednej. Zadania swoje wykonuje przy pomocy podlegtych mu pracownikéw,
ktérym wyznacza szczegotowe zadania do realizacji.

Jako osoba upowazniona wspoétpracuje z Szefem Krajowego Centrum Informacii

Kryminalnych.

19



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10
Nadlesniczego Nadle$nictwa Rudnik
z dnia 15.02.2019 r.

6. Analizuje materiaty z prowadzonych dochodzen oraz 2z postepowan

przygotowawczych i nadaje im dalszy bieg. Wystepuje przed sgdem w
charakterze oskarzyciela publicznego.

. Szczegobtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej okre$la jego zakres czynnosci oraz aktualnie
obowigzujgca instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i Regulamin

kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Rudnik.

§16

Posterunek Strazy Lesnej

. Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez komendanta, ktéry swoje

obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych mu Straznikow lesnych.

. Obszarem dziatania Posterunku Strazy Lesnej jest zasieg terytorialny

nadlesnictwa.

. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy:

a) Prowadzenie dziatan  prewencyjnych, zapobieganie, zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

b) Wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia nadlesnictwa,

c) Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

d) Prowadzenie magazynu broni, ochrona i wiasciwe zabezpieczenie
pomieszczenia,

e) Prowadzenie kancelarii niejawnej, spraw zwigzanych z obronnoscig i
sprawami niejawnymi, realizacja zadahn z zakresu zarzgdzania
kryzysowego,

f) Wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci w
sprawach o wykroczenia dotyczgce szkodnictwa lesnego,

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przestepstw i ich sprawcéw

w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).
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. Kazdy Straznik le$ny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
przy postugiwaniu sie bronig, a takze do petnego rozeznania terenu dziatania w
zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym.

. Obowigzki spoczywajgce na Posterunku Strazy Lesnej (komendancie i
straznikach) w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslajg odpowiednie
zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

. Szczegodtowe zakresy obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegolinych
Straznikdw lesnych okreslajg ich zakresy czynnosci oraz Regulamin kontroli
wewnetrznej w Nadlesnictwie Rudnik.

. W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego Posterunek Strazy Lesnej

wspotpracuje ze wszystkimi pracownikami nadlesnictwa.

§ 17
Lesnictwa
. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem.
. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdérg ponosi petng odpowiedzialnosc.
Wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesSnym i
jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.
. Lesniczy wykonuje swoje zdania przy pomocy podlesniczego i innych
przydzielonych pracownikow, ktérzy mu bezposrednio podlegaja.
. Ledniczy wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lednej oraz odpowiada za
wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.
. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
okresla jego zakres czynnos$ci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
Rudnik.
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6. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu:

a) Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne
majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa;

b) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go,

c) Odpowiada materialnie za powierzone mu mienie

d) Odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym;

7. Szczegotlowy  zakres  obowigzkéw i odpowiedzialnosci  stuzbowej
podlesniczego okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin kontroli

wewnetrznej Nadlesnictwa Rudnik.

§ 18
Osrodek Hodowli Zwierzyny
1. Do zadan Osrodka Hodowli Zwierzyny — ( OHZ ) nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw fowieckich, a w szczegdlnosci:
a) roczna inwentaryzacja zwierzyny tfownej,
b) sporzadzanie rocznych planéw towieckich (RPL) i analiz w oparciu o
wieloletnie towieckie plany w rejonie hodowlanym,
c) realizacja zadan ustalonych w RPL w zakresie pozyskania zwierzyny,
ochrony, hodowli i zagospodarowania towisk,
d) szacowanie i monitorowanie szkdd towieckich,
e) organizacja ustug mysliwskich,
f) realizacja przychodow ze sprzedazy tusz i ustug,
g) sporzgdzanie umow dzierzawy obwodow lesnych, monitorowanie realizacji
zadan gospodarczych w obwodach wydzierzawionych, prowadzenie akt.
2. Osrodkiem Hodowli Zwierzyny kieruje le$niczy ds. towieckich (NL).
3. Regulamin organizacyjny Osrodka Hodowli Zwierzyny Lasow Panstwowych ,Lasy

Rudnickie” stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.
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Ledniczy ds. towieckich wspoétpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej oraz
odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.
Szczegodtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds.
towieckich okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Rudnik.

§19
Podziat nadlesnictwa na le$nictwa oraz ustalenia ich siedzib dokonuje
nadlesniczy.
Wykaz lesnictw wedtug obrebow lesnych i adresy ich siedzib stanowi zatgcznik

nr 2 do regulaminu.

. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 20
Radca prawny

Radca prawny wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy
cywilno- prawnej, ktéra ma na celu ochrone prawng intereséw nadlesnictwa jak i
zatrudnionych w niej pracownikow.
Radca prawny udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom nadle$nictwa w
tematyce zwigzanej z ich zakresami obowigzkéw oraz prowadzi sprawy
nadlesnictwa przed sgdami.
Radca prawny opiniuje pod wzgledem prawnym umowy przed ich podpisaniem
przez nadlesniczego.
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o

znacznej wartosci,

d) zawarcie i rozwigzanie umowy z kontrahentem zagranicznym,
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e) kadrowe, w tym tryb i sposdb rozwigzywania z pracownikiem stosunku
pracy,

f) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

g) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

h) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

i) zawiadomienia do organdw Scigania,

]) dotyczgce umorzenh wierzytelnosci,

k) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym

5. Wysokos¢ zobowigzan o ktdérych mowa w ust. 4 lit. ¢, winna by¢ okreslona i
korygowana na biezgco przez gtownego ksiegowego nadlesnictwa w

porozumieniu z gtbwnym ksiegowym RDLP.

§ 21
Zasady podlegtosci
. W Nadles$nictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mys$| ktérej
nadlesniczy kieruje nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.
. Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej, co oznacza
rozdzielenie zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, w tym kompetenc;ji
decyzyjnych pomiedzy stanowiskami pracy.
. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.
. Kierownicy komodrek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen
stuzbowych innym pracownikom nadlesnictwa, ktérzy im bezposrednio nie
podlegajg. Wyjatek stanowi gtowny ksiegowy, ktdrego uprawnienia do wydawania
polecen w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci okreslajg stosowne
przepisy.
. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci

jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.
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6. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

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

8. Dla przeprowadzenia przetargbw na roboty, ustugi lub dostawy oraz dla
rozpatrzenia innych spraw nadlesniczy w oparciu o odpowiednie przepisy
powotuje komisje swoim zarzgdzeniem lub decyzjg. Wszelkie ustalenia komisiji

wymagayjg zatwierdzenia przez nadlesniczego.

§ 22
Obejmowanie stanowiska

1. Objecie stanowiska przez nadlesniczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora
RDLP lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Pracownikéw na stanowiska pracy wprowadzajg ich bezposredni przetozeni.

3. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien. Zakresy te podlegajg zatwierdzeniu przez
nadlesniczego. Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien wreczane sg
pracownikom na pismie za potwierdzeniem.

4. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza
nadlesnictwa, lesniczego, oraz innych osob - odpowiedzialnych materialnie.

5. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone
mu obowigzki i mienie.

6. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z
pracownikami  zatrudnionymi na  stanowiskach: nadlesniczy, zastepca

nadlesniczego, gtowny ksiegowy, inzynier nadzoru, lesniczy.
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§ 23

Zasady zastepstw
Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustata nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.
Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkdw stuzbowych - zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego.
Kierownika dziatu z uwzglednieniem ust. 1, w razie jego nieobecnosci, zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik - w uzgodnieniu z nadlesniczym.
Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej zastepuje straznik lesny wyznaczony
przez komendanta — w uzgodnieniu z nadlesniczym.
Lesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie
nieobecnosci podlesniczego wyznaczony przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego pracownik.
Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywac sie na
podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg O wspot-
odpowiedzialnosci, zawartg na piSmie przez nadlesniczego, lesniczego i
podlesniczego, okre$lajgcg zakres  odpowiedzialnosci  poszczegdlnych
pracownikow.
Osoba zastepujgca peini powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowanej.
Pracownicy nadlesnictwa inni niz nadlesniczy sg zastgepowani wedtug wykazu
zastepstw stanowigcego zatgcznik nr 5. Jezeli zastepstwo nie moze by¢ petnione
w sposéb okreslone w powyzszym zatgczniku, zastepujgcego i zakres
zastepstwa ustala kazdorazowo bezposredni przetozony zastepowanego

pracownika w uzgodnieniu z nadlesniczym.
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§24

Korespondencja

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo

przez nadlesniczego Iub osobe zastepujgcg w przypadku nieobecnosci

nadlesniczego i potrzeby terminowego wystania korespondencji.

2. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego Ilub osobe zastepujgcg z wyjgtkiem pism i dokumentow
dotyczgcych:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpisow

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

dwaoch uprawnionych oséb,

korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtdbwnego ksiegowego

standw rzeczowych i pienieznych skfadnikow majgtkowych,
sprawozdawczosci (wynikajgcej z obiegu dokumentéw),

planowania i ewidencji (wynikajgcej z obiegu dokumentow),

rozliczenia kosztéw i kalkulaciji,

w zakresie gospodarki funduszami specjalnymi,

ktére z mocy innych uregulowan wymagajg podpisow dwoch uprawnionych

0Ssob.

3. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg: obowigzujgca instrukcja

kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego/sktadnicy akt w PGL LP a takze ustawa o rachunkowosci.

4. Do wylacznej wiasciwosci nadlesniczego nalezy wydawanie decyzji w

sprawach:

a) Perspektywicznych programow rozwojowych nadlesnictwa,

b) Wydawania zarzgdzen, decyzji oraz instrukciji,

c) Podpisywanie = dokumentow  zatrudniajgcych i  zwalniajgcych
pracownikow nadlesnictwa,

d) Nadawania stopni zawodowych dla podlegtych pracownikéow Stuzby
Lesnej,

e) Zawieranie porozumien i uméw
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5. Nadlesniczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w
jego imieniu dokumentéw lub pism wychodzacych na zewnatrz. Dokumenty i
pisma te podpisywane sg z zastosowaniem klauzuli ,z upowaznienia

nadlesniczego, stanowisko, imie i nazwisko”.

§ 25

Kontrola wewnetrzna

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym

zakresie poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej w Nadlesnictwie Rudnik.

Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operaciji
gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

Obieg dokumentéw, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i
przechowywanie w nadle$nictwie okreslone sg w dokumencie ,Schemat obiegu
dokumentow” stanowigcym zatgcznik do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w

Nadlesnictwie Rudnik.

§ 26

Skladanie Oswiadczen woli

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:

1.

Nadlesniczy

2. Zastepca nadle$niczego.
3.
4

. Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez nadlesniczego

Gtéwny Ksiegowy.
petnomocnictwa.

Inny pracownik nadlesnictwa na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez

nadlesniczego.
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§ 27
Ochrona danych osobowych
. W zakresie ochrony danych osobowych w nadle$nictwie stosuje sie ustawe z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. , poz.
2135 ze zmianami wraz z rozporzgdzeniem wykonawczym).

. Administratorem Danych Osobowych w Nadlesnictwie Rudnik jest nadlesniczy.

3. Petnigcy funkcje ABI jest obowigzany zapewni¢ ochrone interesow osob, ktérych

te dane dotyczg, a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem oraz udostepnieniem osobom nieupowaznionym.

. Przetwarzanie i ochrona danych osobowych realizowana jest zgodnie z Politykg
Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym
Stuzgcym do przetwarzania Danych Osobowych wdrozonych do stosowania w

Nadlesnictwie Rudnik.

§28
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji.
. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna jako komorka wiodgca.
. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowigzujgcych
przepiséw prawa.
. Sposob obiegu informacji w nadles$nictwie uwzglednia zapisy obowigzujgcej
instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP.
. Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone regulujg
odrebne przepisy i instrukcje.
. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu a w razie jego nieobecnosci
zastepcy nadlesniczego oraz zobowigzane sg do przestrzegania zasad

bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych, w tym poczty elektronicznej.
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6. Wspotdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i
srodkéw technicznych z wiasnej inicjatywy lub na Zzadanie poszczegolnych
komorek organizacyjnych.

7. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:

- w ramach komdérek organizacyjnych — kierujgcy komorkg organizacyjna,
- miedzy komdrkami organizacyjnymi — nadlesniczy.

8. Sprawy btednie skierowane niezwtocznie przesyta sie wiasciwej komorce
organizacyjnej, zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

9. Komodrki organizacyjne zobowigzane sg do wyczerpujgcego i terminowego
zatatwiania przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami.

10.Pracownicy zobowigzani sg do biezgcego informowania bezposredniego
przetozonego o wystepujgcych trudnosciach i opdznieniach w realizowaniu
powierzonych zadan oraz nieprawidtowosciach w dziatalnosci administracyjne;j i
gospodarczej.

11.Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowywania
wnioskéw i projektow dotyczgcych usprawnienia prowadzonej dziatalnoSci.

12.Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do prowadzenia instruktazu i
szkoleh w zakresie swojego dziatania.

13.Wskazani przez nadlesniczego Ilub zastepce nadlesniczego pracownicy
zobowigzani sg do zatatwiania spraw wynikajgcych z materiatow pokontrolnych.

14.Na czas zatatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania nadlesniczy moze
tworzy¢ sposrod podlegtych mu pracownikow zespoty zadaniowe wyznaczajgc
jednoczesénie ich przewodniczacego. W takim przypadku nadlesniczy w formie
pisemnej ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania, sposéb
prowadzenia dziatalnosci, forme rozliczenia pracy oraz zakres kompetenciji

przewodniczgcego zespotu.

30



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10
Nadlesniczego Nadle$nictwa Rudnik
z dnia 15.02.2019 r.

15.Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komodrkom organizacyjnym oraz pracownikom
zadania nieobjete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedgcych
we wiasciwosci innych komoérek, pracownikow lub stanowisk pracy.

16.Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie odbywa sie
réwniez z zastosowaniem SILP, tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami
Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych.

17.Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga nadlesniczy.

§29
Zadania kierujagcych komérkami organizacyjnymi
1. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi organizuja, nadzorujg oraz koordynujg

prace podlegtych stanowisk pracy nadle$nictwa oraz dbajg o podnoszenie

sprawnosci funkcjonalnej kierowanych komoérek poprzez:

a) Przygotowanie niezbednych materiatéw i danych do wypracowania i podjecia
decyzji przez nadlesniczego,

b) Przedstawienie nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajgcych jego decyzji,

c) Biezgce zaznajamianie pracownikdbw z poleceniami i informacjami
nadlesniczego niepublikowanymi w formie pisemnej,

d) Samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

e) Ustalanie szczego6towych zakresow i uprawnien (w tym w SILP), szczegétowe;j
organizaciji trybu dziatania,

f) Organizowanie pracy podlegtych pracownikdw poprzez rozdziat zadan do
wykonania,

g) Dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikéw komorek organizacyjnych i
pracownikéw tych komorek,

h) Sktadanie wnioskow nadlesniczemu, co do =zatrudniania, zwalniania,
nagradzania, karania i awansowania podlegtych mu pracownikéw,

i) Wspotpraca z innymi komérkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy

wykonywaniu natozonych zadan
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j) Kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegolnych spraw i realizowania
poszczegolnych przedsiewziec,
k) Uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach
) Sledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie
swojego dziatania
m) Wykorzystywanie w pracy zalecen i uwag organow kontroli
n) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,
0) Realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadlesnictwo
2. Kierujgcy komdrkami organizacyjnymi sg obowigzani — zgodnie z obowigzujgcag
instrukcjg kancelaryjng prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.
3. W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych komorek dokonujg
wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentow wprowadzonych do SILP,
zgodnosci dokumentu wejsciowego z danymi znajdujgcymi sie w bazie danych

oraz terminu wprowadzenia ich do bazy.

§30
Zadania komérek organizacyjnych
1. Zadania wspdlne komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:
a) Wspotpraca z komédrkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego,
b) Rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow,
c) Aktywnie uczestniczg w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa
(nadzér dziatu ZG)
2. Zadania poszczegodlnych komorek organizacyjnych:
a) Odnoszenie sie do wystgpien wiltadz nadrzednych, NIK, PIP, administraciji
samorzgdowej i innych organéw w ramach uprawnien nadlesnictwa,
b) Sporzadzanie sprawozdawczosci (w tym statystycznej), analiz, meldunkow,
raportéw i informacji wewnetrznych w swoim zakresie merytorycznym,
c) Wnioskowanie do nadle$niczego o przeprowadzenie kontroli problemowej
doraznej,

d) Inicjowanie zmian przepisow prawnych ogolnych i wewnetrznych oraz
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opiniowanie projektéw przepiséw prawnych wewnetrznych,

e) Tworzenie projektdw przepiséw prawnych wewnetrznych,

f) Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentow zwigzanych z
dziatalnoscig komorek organizacyjnych nadlesnictwa,

g) W zakresie swego dziatania- opracowywanie wnioskéw dotyczgcych zmian
rozwigzan funkcjonujgcych w SILP a niezgodnych 2z istniejgcymi
rozwigzaniami prawnymi i zasadami,

h) Prowadzenie szkolen dla pracownikobw nadlesnictwa w zakresie

merytorycznych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 31
Zadania pracownikéw
. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg znaC przepisy prawne z
zakresu swego dziatania.
. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani — zgodnie z obowigzujgca

instrukcjg kancelaryjng prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych spraw.

3. Pracownicy majg obowigzek dbac¢ o mienie Laséw Panstwowych.

. Pracownicy majg obowigzek przestrzegac¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

5. Pracownicy majg obowigzek wykonywac¢ czynnosci zlecone przez przetozonych

bezposredniego lub wyzszego szczebla.

§ 32
Zasady funkcjonowania SILP
. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspoétdziatanie
pracownikow, komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik
komputerowych bedgcych na wyposazeniu tych jednostek.
. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty
na okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych
oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informaciji.
. Za utrzymanie i prawidtowe funkcjonowanie systeméw informatycznych w

nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy. Realizuje on swoje obowigzki w tym
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zakresie w oparciu o strukture organizacyjng nadlesnictwa. Sposréd pracownikow

wyznacza osoby, ktéorych zadaniem jest administrowanie SILP, zwane

,<administratorami systemu” — zatgcznik nr 6.

. Administratorzy systemu sprawujg nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania

systemu informatycznego nadlesnictwa, w tym stanowiska lesniczego oraz

transmisje danych rejestrator — SILP.

. Do obowigzkow administratora systemu nalezy w szczegolnosci:

a) Udostepnianie danych uprawnionym pracownikom,

b) Instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez
komoérke informatyczna RDLP,

c) Wykonywanie czynnosci porzadkujgcych system i baze danych,

d) Administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,

e) Konfiguracja kont poczty elektronicznej na komputerach,

f) Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie nadlesnictwa,

g) Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu i
oprogramowania,

h) Prowadzenie dokumentacji prac administratora.

. Kazdy pracownik, w ktorego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete

Systemem Informatycznym Lasow Panstwowych (a bedacy uzytkownikiem SILP)

jest zobowigzany do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem, przynajmniej w zakresie
swojego dziatania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych
osobowych,

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu SILP.

. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego, zgodnego z zakresem

czynnosci podlegtych pracownikow,

34



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10
Nadlesniczego Nadle$nictwa Rudnik
z dnia 15.02.2019 r.

2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 6, a w
szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci dokumentéw wprowadzonych do SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
c) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

8. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Ilub zbioru do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe
upowazniong przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego. Wykaz osob
uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Rudnik.

9. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania btedow i propozycji modyfikaciji
SILP przez SZBM (narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowg pod
nazwg ,System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP).

10.Ustugi wsparcia uzytkownikbw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w
stosunku do pracownikéw nadlesnictwa swiadczg pracownicy wydziatdéw RDLP w
Lublinie.

11. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP
zamieszczonych na serwerze centralnym.

12. Pozostate ,Zasady funkcjonowania systemu informatycznego w Lasach
Panstwowych” sg zawarte w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora
Generalnego LP z dnia 20 czerwca 2013 r. (EI-021-1-13/13) w sprawie

funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP”.

§33
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadlesnictwie Rudnik
sg zawarte w Zatgczniku nr 2 do Zarzgdzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia
18 wrzeénia 2017 r. (01.0413.13.2017) w sprawie zasad funkcjonowania i zasad

bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.
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§34
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadles$nictwie Rudnik sg zawarte w
Zatagczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzesnia
2017 r. (0O1.0413.13.2017) w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa

systemu informatycznego w PGL LP.

§35
Biuletyn Informacji Publicznej

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informaciji Publicznej (BIP),
ktore sg zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska
pracy, na ktorych sg wytwarzane te informacje (redaktorzy wprowadzajgcy) lub
odpowiedzialne za tre$¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu (redaktor
zatwierdzajacy).

2. Za wiarygodnos¢, kompletno$¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych
zamieszczanych na poszczegdlnych strona wyodrebnionych BIP odpowiedzialny
jest nadlesniczy. Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o
strukture organizacyjng nadlesnictwa.

3. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw dotyczacych tresci
poszczegblnych wyodrebnionych stron BIP okreSlono w szczegoétowych
uregulowaniach nadlesnictwa.

4. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi odpowiadajg za informacje publiczne
przeznaczone do umieszczenia na wyodrebnionej stronie BIP nadle$nictwa oraz

udostepnianych na indywidualne zgdanie, wytworzonych przez kierowane dziaty.

§ 36
Skargi i wnioski
1. W sprawie skarg i wnioskédw Nadlesniczy Nadlesnictwa Rudnik, przyjmujg
interesantéw w biurze Nadlesnictwa Rudnik, ul. Rzeszowska 198, 37-420 Rudnik
nad Sanem, w kazdy poniedziatek lub dzien nastepny w przypadku gdy
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy w godzinach 8.00-12.00.
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. W razie nieobecnosci nadlesniczego w terminie podanym w ust. 1 interesantow
w sprawie skarg i wnioskdéw bedzie przyjmowat zastepca nadlesniczego.

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw jest
zamieszczona na tablicy ogtoszeh w siedzibie Nadlesnictwa Rudnik oraz
umieszczona na stronie BIP Nadlesnictwa Rudnik.

. Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Nadlesniczego sg
ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie Nadle$nictwa
Rudnik.

. Ewidencja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow zawiera
nastepujgce dane: liczba porzgdkowa, data, imie i nazwisko oraz adres
interesanta, krotkie okredlenie tresci skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby
przyjmujgcej interesanta.

. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadle$nictwa Rudnik ewidencjonuje sie w
rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez specjaliste ds. kadr.

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w sposdb umozliwiajgcy kontrole
przebiegu i terminowo$ci zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow. Rejestr
skarg i wnioskdw zawiera nastepujgce dane: liczba porzgdkowa, data
wptywu, imie i nazwisko skarzgcego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, data
przekazania skargi do zatatwienia, komu przekazano, termin zatatwienia, sposéb
zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi, kogo powiadomiono, uwagi.

. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takze okresowe
sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia, czuwanie nad terminowoscig zatatwiania
skarg i wnioskow, kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach
powierzono stanowisku ds. kadr.

. Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za witasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i
terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia

danej sprawy.

10. Szczegdtowg procedure rozpatrywania skarg i wnioskdw reguluje aktualnie

obowigzujgce zarzadzenie nadlesniczego ws. organizacji przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskow.
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§ 37
Militaryzacja
Nadlesnictwo Rudnik jest jednostkg organizacyjng przewidziang do militaryzaciji.
Po wprowadzeniu militaryzacji obecny regulamin organizacyjny przestaje
obowigzywaé, a w zycie wchodzi zatwierdzony przez Ministra Srodowiska

Regulamin Organizacyjny RDLP w Lublinie — jednostki zmilitaryzowanej.

§ 38

Staze w Nadlesnictwie
W nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i srednich szkét na czas
okreslony, zwany stazem.
Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.
Staz dla absolwentow szkét lesSnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i konczy sie
egzaminem.
W nadlesnictwie organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkot

wyzszych i srednich.

Postanowienia koncowe.

§ 39
Kwestie sporne i watpliwe dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okre$la regulamin
pracy nadlesnictwa.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna PGL LP.
Postepowanie w sprawach, okreslonych jako niejawne lub poufne, normujg

odrebne przepisy i instrukcje.
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§40

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg

zastosowanie ogolne przepisy praw, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks

Postepowania Administracyjnego a takze zarzadzenia i decyzje DGLP w tym

zwlaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz

Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL LP.

§ 41

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1.

o

Nr 1 - schemat organizacyjny Nadlesnictwa Rudnik,

2. Nr 2 - Wykaz le$nictw Nadle$nictwa Rudnik,
3.
4

. Nr 4 - Regulamin organizacyjny Os$rodka Hodowli Zwierzyny Laséw

Nr 3 - wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL”,

Panstwowych ,Lasy Rudnickie” w Nadlesnictwie Rudnik,
Nr 5 — wykaz zastepstw

Nr 6 — wykaz administratoréw systemu informatycznego

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Rudnik
mgr inz. Ireneusz Hotodniak

(podpis nieczytelny)
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