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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIE OGOLNE

1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Chmielnik zwany dalej ,regulaminem” , okresla:

1.
2.
3.

Organizacj¢ wewnetrzna.
Zakres dziatan komorek organizacyjnych.
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

o b

8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe;

Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw
Panstwowych;

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumiec
Regionalng Dyrekcje Laséow Panstwowych w Radomiu;

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieé¢ Nadlesnictwo Chmielnik;

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Chmielnik;
Komendancie Posterunku Strazy Lesnej - nalezy przez to rozumie¢ starszego
straznika lesnego petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej;
Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa;

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych;

SIP - nalezy przez to rozumieé System Informaciji Przestrzennej w LP;

SWIP - System Wewnetrznej Informacji Prawnej

BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Parstwowych;.
Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity
Dz. U. z 2020r. poz. 6};

Statucie LP - nalezy przez to rozumie¢ Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe;

SL - nalezy przez to rozumieé¢ Stuzba Lesna

§3.

Nadiesnictwo Chmielnik dziata na podstawie:

e ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. (tekst jednolity: Dz.U.2020r.poz. 6 ),
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;

o Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.;

e rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie szczegétowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowanej w PGL LP {Dz.U. Nr 134, poz. 692 z
pozn. zmianami)

¢ na podstawie regulaminow.
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ROZDZIAL I
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4.

1. Nadleénictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych.

2. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala , wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

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

5. Nadlesnictwo Chmielnik jest jednostka przewidziang do militaryzacji, jako
pododdziat jednostki zmilitaryzowanej - Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Radomiu.

§5.

1. Strukture Nadlesnictwa stanowia;
- biuro Nadlesnictwa
- lesnictwa (ZL)
2. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
a. dziaty:
- Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego
(2,
- Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez Giéwnego
Ksiegowego (K),
- Dziat Administracyjno - Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza
(S),
- Posterunek Strazy Lesnej (SL}) - kierowany przez wyznaczonego Straznika
Lesnego zwanego Komendantem Posterunku Strazy Lesnej (NS)
b. stanowiska pracy:
-Stanowisko ds. kontroli (NN) - inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),
- Stanowisko ds. pracowniczych - (NP),
3. W skifad nadlesnictwa wchodzi:
- 8 lesnictw funkcjonujacych w 2 obrebach lesnych: Obreb Stopnica ,
Obrgb Chmielnik.
4, Schemat strukiury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia Zatgcznik nr. 1
do regulaminu.



§6.

1. Nadlesniczemu podiegajg bezposrednio:
-Zastepca Nadlesniczego (Z),
- Gtowny Ksiegowy (K),
- Inzynier Nadzoru (NN1, NN2),
-Sekretarz (8),
-Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS),
-Specjalista ds. pracowniczych (NP),

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach

dziatow pracy podlegajg bezposrednio oschom kierujacym tymi
dziatami.

3. Lesniczowie podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, zas
Podiesniczy zatrudniony w danym lesnictwie - Lesniczemu.

ROZDZIAL Il
PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE CHMIELNIK

§7.
A. Zadania wspolne kierownikéw dziatow:

1. Kierownicy dzialdw sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzgcych w skiad tego dzialu,

2. Do zadan wspolnych kierownikow dziatow nalezy miedzy innymi:
-ustalenie szczegotowego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i
uprawnien podlegtym pracownikom, zakres podiega zatwierdzeniu
przez Nadlesniczego.

-organizowanie pracy podiegtych pracownikéw poprzez
przydzielenie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu
ich realizacji,

-samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadar o
szczegoinym stopniu ztozonosci i pilnosci,

-kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegoinych spraw i
realizowania poszczegolnych przedsiewzied,

- dziatanie na rzecz podnoszenia kwallifikacji podlegtych
pracownikow.

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

3. Kierownicy dziatéw zobowigzani sg do znajomosci oraz umiejetnosci
korzystania z SILP w zakresie dotyczacym dzialu oraz w zakresie
zadan wspélnych, okreslonych regulaminem organizacyjnym.

4. Kierownikéw dziatéw czyni sie odpowiedzialnymi za znajomienie
zasad funkcjonowania i wykorzystania systemu informatycznego
przez podiegtych pracownikéw co najmniej w zakresie czynnosci,
okreslonych dla danego stanowiska w dziale.



5. Kierownikéw dziatéw zobowigzuje sie do organizowania i
przeprowadzania szkolen uzytkownikow SILP w zakresie
merytorycznej kompetencji danego dziatu.

6. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych.

§8.
B. Zadania wspdlne komorek organizacyjnych.

. Wspdipraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz zamowien
publicznych,

. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez migdzy innymi
sledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan i zmian przepisow prawa.

. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

. Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki.
. Aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa Chmielnik w zakresie
merytorycznego dziatania komaérki organizacyinej.

. Wspdlpraca w zakresie ochrony majatku Skarbu Panstwa i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

. Rejestrowanie korespondenciji i prowadzenie dokumentacji poszczegélnych spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

C. Zakres zadan Zastepcy Nadlesniczego, Inzyniera Nadzoru, Gléwnego
Ksiegowego, Sekretarza, komoérek organizacyjnych biura Nadlesnictwa,
oraz L.esniczego i Straznika Lesnego.

§9.
Zastepca Nadlesniczego(Z)

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za caloksztatt sfery produkeyjnej w Nadlesnictwie,
w szczegolnosci za:

- planowanie, organizacjg i nadzér prac w zakresie nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu,

- uzytkowania, urzadzania i zagospodarowania lasu,

- sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

- ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony p.poz laséw,

- fowiectwa,

- stanu posiadania i ewidencji lasow i gruntow,

- edukacji lesnej spoteczeristwa,

- certyfikacji gospodarki lesnej

1. Zastgpca Nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych.
2. Zastgpca Nadlesniczego prowadzi kontrole funkcjonalng w zakresie swojego
dziatania zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej.



3. Koordynuje sprawy zwigzane z pozyskiwaniem i wykorzystaniem srodkow
pomocowych, w tym funduszy UE.

4. Zastepca Nadle$niczego jest odpowiedzialny za zgodno$é danych z zakresu
gospodarki lesnej ukazujgcych sie w Centralnym Systemie Plandw.

— za wprowadzenie do SILP wartosci dla nowych zadan rzeczowych i
finansowych,
- za prawidfowe ewidencjonowanie wykonania w/w zadan.

5. Zastgpca Nadlesniczego wspdlpracuje z pracownikami Nadiesnictwa w zakresie
ochrony majgtku Skarbu Paristwa, w tym wspdlpracuje ze Straza Lesng i
innymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony laséw przed
szkodnictwem, w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

6. Zastgpca Nadlesniczego odpowiada za tworzenie i aktualizowanie strony

internetowej Nadlesnictwa Chmielnik w odniesieniu do tresci merytorycznych

wytwarzanych w dziale gospodarki lesnej.

Jest osobg upowazniona do udzielania informaciji o $rodowisku,

Sprawuje nadzér nad aktualizacjg strony internetowe;j.

8. Nadzoruje realizacje zadar zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leénej w
lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu Paristwa |,

10. Sprawuje nadzoér nad sporzadzaniem planéw w ramach PROW.

© ~

Szczegdtowy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w
imiennym zakresie opracowanym dla Zastepcy Nadlesniczego.

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

1. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
catoksztaftu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i
nadzorem prac w zakresie:

a) stanu posiadania i ewidencji laséw i gruntow,

b) urzadzenia lasu i realizacji zadar wynikajgcych z planu urzadzenia lasu i potrzeb lasu,
c) nasiennictwa, selekgji, hodowli lasu,

d) ochrony lasy,

€) ochrony przyrody,

f) towiectwa,

g) uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, przy prawidtowym
wykorzystaniu surowca drzewnego,

h} udostepniania lasu, edukacji przyrodniczo-lesnej,

i) przygotowanie dokumentacji ustug lesnych, peing realizacje zadan wynikajacych ze
stosowania ustawy ,,Prawo zaméwien Publicznych"

i) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesnej,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z naturg 2000,

l) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z brakarstwem, w tym obstuga
programu Acer,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolna,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych
wlasnos$ci Skarbu Paristwa,

o) planowanie i ewidencja realizaciji planéw w SILP,
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p) administracji Le$nej Mapy Numeryczne;

q) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa lasow,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym,

s) tworzenie i redagowanie strony internetowej nadlesnictwa,

t) udostepnianie informaciji publiczne;j,

u) realizowanie "Polityki komunikacyjnej w PGL LP", w petnieniu funkcji rzecznika
prasowego,

v) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wdrozeniem srodkow
pomocowych w tym funduszy UE na realizacje zadan gospodarczych.

w) prowadzenie ewidenciji ptytek do numerowania drewna,

y) sporzadzanie i sprawdzanie wykonawstwa plandw zalesien, planéw inwestycyjnych w
ramach PROW.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla pracownikow dziatow gospodarki lesnej,

§10.

Gidowny Ksiegowy (K)

Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie
ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo ~ ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.

Gléwny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami polegajgcymi na:

a) zorganizowaniu sporzadzenia, przyjmowania obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochrone mienia bedacego w posiadaniu Nadlesnictwa,

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadar oraz
sprawozdawczosci finansowej.

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacii
wynikowej kosztow wykonywanych zadan, sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajgcy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informaciji ekonomicznych,

terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za mienie
Nadlesnictwa,

prawidtowe i terminowe dokonywanie roziiczen finansowych,

opracowanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz analiz
finansowych,

c) sprawowanie nadzoru nad danymi podstawowymi w SILP, na podstawie ktorych
nastepuje ksiegowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sprawuje nadzér nad zgodnoscig danych ukazujgcych sic w CSP,



d) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolnych pracownikdéw Nadlesnictwa.
2) Prowadzenie gospodarki finansowej Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajgce zwtaszcza na :
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
ogdlnopanstwowymi i wytycznymi Dyrekcji Generalnej Lasow Paristwowych,
b) ocenie prawidtowos$ci uméw zlecenie i o dzieto zawieranych przez Nadle$nictwo pod
wzgledem finansowym,
C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartoéci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.
3) Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych przez jednostke nadrzedng LP (z funduszu
lesnego) i innych Zrédet zewnetrznych (dotacje budzetowe i inne).
4) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej biezgcej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzenych mu obowiazkéw,
b) wstepnych kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania planéw finansowych,
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Nadlesnictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan.
5) Kierowanie pracg podlegtych pracownikow.
6) Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, a
dotyczgcych prowadzenia rachunkowos$ci, w szczegélnosci: obiegu dokumentow (dowodow
ksiegowych), zasad przeprowadzania inwentaryzaciji, instrukcji kasowe] i innych w zakresie
merytorycznym komorki.
7) Gléwny Ksiggowy odpowiada za tworzenie i aktualizowanie strony internetowej
Nadlesnictwa w odniesieniu do tresci merytorycznych wytwarzanych w wydziale finansowym
oraz jest odpowiedzialny za tresc informacji podlegajacych upublicznieniu.

4. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

— wnioskowac o okreslenie trybu, wediug ktdrego majg byé wykonywane przez inne siuzby
prace niezbedne do zapewnienia prawidlowos$ci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
kalkulacji wynikow, kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

— zadac od innych komérek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemnej

wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien,

— zgdac od innych komérek usunigcia nieprawidiowosci wynikajacych z obowigzku stosowania
wewnetrznych uregulowan dotyczacych m.in. obiegu dokumentéw, prowadzenia ewidencii,
archiwizowania dokumentow.

5. Wspolpraca z dziatami w zakresie pozyskiwania i rozliczania srodkéw pomocowych w tym
funduszy UE na realizacje zadan gospodarczych.

6. Wspdipraca w zakresie ochrony majatku Skarbu Paristwa i zwalczania szkodnictwa lesnego,
windykacja naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdéw we wspolpracy z radcg
prawnym.

7. Sporzadzanie i zatwierdzanie dokumentow.
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Szczegdtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla gtéwnego ksiegowego.

1. Do zadan Dzialu Finansowego - Ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie ewidenciji i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw,
b) sporzadzanie plandw finansowych i analiz,
¢€) sporzgdzanie sprawozdawczosci,
d) rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjne;i,
e) sporzgdzanie listy ptac pracownikow,
f) ustalenie uprawnier do zasitkow z ubezpieczenia spolecznego | dokonywanie rozliczen z ZUS
z tytulu sktadek,
g) naliczanie i pobieranie naleznych podatkéw oraz sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do
urzedow skarbowych,
h) egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,
i) dokonywanie ubezpieczenia mienia Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie,
j) prowadzenie gospodarki kasowej,
k) prowadzenie ewidencji wartosciowej srodkow trwatych i materiatéw magazynowanych,
) prowadzenie ewidencji drewna i uzytkow ubocznych,
m) planowanie i ewidencja dokumentéw w SILP,
n} rozliczenie os6b materiainie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
0) wspdlpraca z Dzialem Gospodarki Lesnej w zakresie pozyskiwania i wdrazania srodkéw
pomocowych w tym funduszy UE na realizacje zadan gospodarczych,
p) rozliczanie umundurowania Stuzby Lesnej,
{ q) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem funduszu $wiadczen socjalnych, a mianowicie:
- naliczanie odpisu na ten fundusz
~ rozliczanie przyznawanych $wiadczen,
~— rozliczenie i przekazywanie srodkow na scentralizowany fundusz $wiadczen socjainych do
jednostki nadrzednej,
r) prowadzi rozliczenie i windykacje naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych z
SFSS,
s) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i windykacja naleznosci z tytutu udzielonych
pozyczek samochodowych w Nadlesnictwie,
t) prowadzenie wyceneg i rozliczenie finansowe wynikoéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
u) prowadzenie roziiczania podatkow lokainych z UG,
w) naliczanie, sporzadzanie i przekazywanie sktadek PFRON,
X) prowadzenie i rozliczanie PKZP,
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Szczegotowy zakres obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym w
zakresie opracowanym dla pracownikdw dziatu finansowo-ksiegowego.

§11.

Sekretarz (S)

1.

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i pracg bezpoérednio
podlegltych pracownikow, odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstuga
administracyjng Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

~- organizowanie, kierowanie oraz sprawowanie nadzoru nad prawidiowym
funkcjonowaniem dziatu administraci,

— czuwanie nad prawidtowym zaopatrzeniem materialowym Nadle$nictwa,

- nadzoruje administrowanie nieruchomosciami | wyposazeniem biura oraz osad lesnych.
- nadzorowanie calokszialt spraw zwigzanych z transportem samochodowym i
analizowanie prawidlowosci wykorzystania taboru samochodowego Nadlesnictwa
Chmielnik,

— sprawowanie nadzoru nad zagadnieniami zwigzanymi z ochrong p.poz budynkéw
nadlesnictwa, oraz prowadzenie nadzoru nad wiasciwg ochrong siedziby Nadlesnictwa,

- nadzorowanie i kontrola procesu zawierania umoéw z ustugodawcami na obstuge
administracyjno — gospodarczg, na rozjazdy i roboty inwestycyjno-remontowe,

— sprawowanie nadzoru nad gospodarka nieruchomosciami zabudowanymi bedacymi w
zasobach Nadlesnictwa Chmielnik oraz czuwanie nad prawidiowym sporzadzeniem umoéw.
- sprawuje nadzor nad ewidencjg w SILP,

— opracowywanie w zakresie swojego dziatania projekty aktow prawa wewnetrznego
wydawanych przez nadlesniczego.

Sekretarz odpowiada za tworzenie i aktualizowanie informacji na stronie BIP Nadlesnictwa
w odniesieniu do tresci merytorycznych wytwarzanych w dziale administracyjno —
gospodarczym.

Organizuje i nadzoruje przygotowane materialy do przeprowadzenia procedur
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawg ,,Prawo zaméwien
publicznych” w zakresie zadan gospodarczych w dziale administracyjno- gospodarczym,
oraz ustug lesnych przygotowanych przez Dziat Gospodarki Lesnej

Prowadzi czynnosci kontrolne z zakresu swojego dziatania zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrzne;.

Nadzoruje sprawy w zakresie pozyskiwania i wdrazania srodkow pomocowych w tym
funduszy UE na realizacje zadan gospodarczych w dziale administracyjno-gospodarczym.

10



o~

6. Organizuje i nadzoruje prace podlegltych pracownikow w zakresie przygotowania i
realizacji zadan, ktére wynikajg z ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych”.

7. Czuwa nad wiasciwym prowadzeniem skfadnicy akt zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
i zarzgdzeniami w tym zakresie.

8. Sprawuje nadzér nad tworzeniem i aktualizacjg danych zamieszczonych na stronie BIP.

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien | odpowiedziainosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Sekretarza.

Dzial administracyjno-gospodarczy (SA)

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy m.in:

a) zaopatrzenie wszystkich komérek organizacyjnych Nadlesnictwa w $rodki trwale, sprzet,
maszyny i urzgdzenia biurowe itp.

b) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i realizaciji inwestycji, remontéw budynkow,
$rodkow transporiu, drog, urzadzen wodno- melioracyjnych oraz innych elementéw
infrastruktury,

c) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej | wyposazenia biura
Nadlesnictwa, tgcznie z optatami czynszowymi, w tym umowy dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkow i budowili.

d) kierowanie praca transportu administracyjnego, obstuga $rodkow tacznosci i innych
urzgdzen biurowych,

e) sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci i porzadku wewnatrz budynku
Nadlesnictwa i w bezposrednim otoczeniu,
f) obsiuga sekretariatu, (w tym prowadzenie dziennikdéw korespondencji przychodzace;j i
wychodzacej w swiat, wysytka korespondenciji, obsiuga narad i spotkan),

g) prowadzenie biblioteki Nadiesnictwa,

h) przydziat i rozliczenia srodkéw ochrony indywidualnej oraz zaopatrzenie w napoje i positki
profilaktyczne dla uprawnionych pracownikéw,

i} prowadzenie ewidencii srodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych oraz ich likwidacja,
j} prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg budynkéw, oraz ochrong
siedziby Nadlesnictwa,

k) ewidencja i rozliczenie drukow scistego zarachowania,

) prowadzenie rejestru umow zawartych przez Nadlesnictwo (poza umowami dot. sprzedazy
drewna i umowami dot. stosunku pracy),

m) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

n) planowanie i ewidencja realizacji planéw w SILP.

0) wspdlpraca z dziatami w zakresie pozyskiwania i wdrazania srodkéw pomocowych w tym
funduszy UE na realizacje zadan gospodarczych.

p) prowadzenie catoksztattu spraw gwarantujacych peing realizacje zadan wynikajacych ze
stosowania ustawy ,,Prawo zamowien publicznych'.
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r) prowadzenie sktadnicy akt w nadle$nictwie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zarzgdzeniami w tym zakresie,

s) tworzenie i redagowanie informacji na strone BIP Nadlesnictwa,

t) administrowanie siecig SILP,

w) zabezpieczenie pracownikéw Nadlesnictwa w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane,

x) petni funkcje Administratora Systeméw Informatycznych (ASI) odpowiedzialny za
stosowanie technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony danych osobowych,
zgromadzonych w SILP | w sposob efektroniczny

Szczegblowy zakres obowigzkow uprawnieri | odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego.

§12.

Stanowisko ds. kontroli (NN)- inzynierowie nadzoru (NN1,NN2)

1. Inzynier Nadzoru (NN1,NN2) sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie w
zakresie ustalonym przez Nadlesniczego, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej
i obiegiem dokumentdw, a w szczegdinosci:

— sprawuje kontrole w zakresie zagospodarowania lasu i stanu posiadania oraz uzytkowania
lasu
- sprawuje kontrole pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym, prawidtowosci wykonania w
lesnictwach czynnosci gospodarczych przede wszystkim: sortymentacje, rotacje i
wykorzystanie drewna,
- dokonuje kontroli wykonywanych przez ustugodawcéw prac w lesnictwach z
uwzglednieniem przepiséw bhp,
- wspolnie z pozostalg kadra realizuje zadania wynikajace z wymogow certyfikacyjnych
gospodarki lesnej,
- kontroluje prawidtowos¢ sporzadzania szacunkow brakarskich,
- rozpatruje skargi i zazalenia w zakresie zleconym przez Nadleséniczego,
-- bierze udziat przy przekazywaniu lesnictw,
— wspolpracuje z pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony maijatku Skarbu
Panstwa, w tym wspoipracuje ze Strazg Lesng i innymi pracownikami Stuzby
Lesnej w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,
— bierze udziat w komisyjnym rozpatrywaniu reklamaciji,
— wspblpracuje ze wszystkimi stanowiskami i komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa w
zakresie prawidlowej realizacji zadan gospodarczych,
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~ sprawdza stan realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewngtrznych w zakresie gospodarki lesnej,

- sporzgdza sprawozdawczosc z zakresu wykonywanych zadan przy wspotpracy z Zastepca
Nadlesniczego, odnotowuje w SILP wykonywane kontrole w module ,,Kontrola pozycji
planéw"”.

- wspolpracuje z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego , koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

- sporzgdza plany zalesien, plany inwestycyjne w ramach PROW i sprawdza ich
wykonawstwo,

2. Inzynier nadzoru (NN1) prowadzi catoksztat spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i
higieng pracy okreslonych w Rozp. Min. Pracy i Pol. Socjalnej w sprawie ogéinych
przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy , a w szczegdlnosci:

— przeprowadza kontrole warunkéw pracy zatrudnionych pracownikéw oraz

przestrzegania przez nich zasad | przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

- prowadzi caloksztatt postepowania powypadkowego oraz postepowania w sprawach

choréb zawodowych pracownikow, opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania

przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy,

- dokonuje oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

— wspoldziata z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, w szczegolnosci przy organizowaniu badan lekarskich,

— prowadzi catoksztalt spraw dotyczacych badan lekarskich : okresowych, wstepnych i

kontrolnych, oraz szkolen wstepnych, przygotowuje dokumentacje do szkoleri okresowych

— wspoidziata z wtasciwymi organami nadzoru parfstwowego, z zwiazkami zawodowymi

i spotecznym inspektorem pracy w zakresie swojego dziatania.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie obowigzkow opracowanym dla inzyniera nadzoru.

§13.
Specjalista ds. pracowniczych (NP)
1. Do zadan Specjalisty ds. pracowniczych nalezy prowadzenie catoksztaitu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz

innych unormowari prawnych obowiazujgcych w tym zakresie, obslugi Socjalnej oraz
szkolen pracownikow, a w szczegolnosci nalezy:

13
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- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem pracy,

zwalnianiem pracownikow i przechowywaniem dokumentacji osobowej w Nadlesnictwie,

— opracowanie, wdrazanie i akiualizowanie regulaminu organizacyjnego, regutaminu pracy

i regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

— prowadzenie ewidencji dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem lesnictw i innych

stanowisk pracy, w zwigzku z ruchem kadrowym,

— prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, sporzadzanie sprawozdawczosci w tym

zakresie,

— prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z obslugg socjalng pracownikéw, emerytow i
rencistow w zakresie okreslonym regulaminem zaktadowego i scentralizowanego funduszu

Swiadczen socjalnych,

— ustalanie uprawnien do swiadczen z ubezpieczenia spolecznego, sporzgdzenie

dokumentaciji i zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o zaopatrzeniu emerytalno-

rentowym.

2. Koordynuje sprawy zwigzane z wydawaniem zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,
prowadzi ich ewidencje.

3. Gromadzi i przechowuje materiaty pokontrolne dot. Nadle$nictwa,

4. Peini funkcje koordynatora wspétpracy w zakresie polityki ochrony danych osobowych,

5. Odpowiada za tworzenie i aktualizowanie strony internetowej Nadleénictwa Chmielnik

w odniesieniu do tresci merytorycznych wytwarzanych na tym stanowisku oraz jest

odpowiedzialny za tresé informaciji podlegajacych upublicznieniu.

Prowadzi ewidencje kart kryptograficznych i certyfikatéw kwalifikowanych,

Do zadan specjalisty ds. pracowniczych nalezy zamieszczanie danych w SWIP.

8. Obsluguje modut ,Absencje i delegacje” w SILP Web w zakresie : delegacje, uriopy,
oraz inne absencje.

9. Wprowadza w SILP Web w module ,,Kontrole instytucjonalne” kontrole zewnetrzne.

10. Organizuje imprezy pracownicze finansowane z funduszu $wiadczen socjalnych.

11. Obstuguje grupowe ubezpieczenie zdrowotne pracownikéw z zakresu Medicover.

12. Do zadan specjalisty ds. pracowniczych nalezy prowadzenie kart mundurowych i bhp
dla pracownikow Nadle$Snictwa.

13. Do zadan Specjalisty ds. pracowniczych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
obronnoscia, ochrong informacji niejawnych i kancelarig niejawna obstugujaca obieg
dokumentow niejawnych o klauzuli ,,Zastrzezone" a w szczegolnosci :

a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i kancelarii niejawnej
w Nadlesnictwie,

b) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, planowanie realizacji zadan obronnych,
opracowywanie | utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji planowania
obronnego obejmujacej: plan operacyjnego funkcjonowania Nadleénictwa, plan
militaryzacji Nadlesnictwa, dokumentacje statego dyzuru, dokumentacje
postgpowania reklamacyjnego, dokumentacje rezerwowania surowca drzewnego
na pniu, dokumentacje $wiadczen na potrzeby sit zbrojnych, dokumentacje
wykonywania zadan gospodarczo-obronnych wynikajacych z potrzeb gospodarki
panstwa — program mobilizacji gospodarki,

c) realizacja zadan na podstawie odrebnych przepiséw i instrukcji, zwigzanych z
przygotowaniem Nadlesnictwa na wypadek zagrozen zewnetrznych i stanéw
wyjatkowych we wspétpracy z RDLP.

No
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§14.
Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1. Straz Leé$na jest to wyspecjalizowana formacja ochronna zorganizowana w Posterunek
Strazy Leénej, ktérym kieruje Komendant i jest zobowigzana w szczegolnosci do:
a) wykonywania czynnosci zwigzanych ze sciganiem sprawcow przestepstw i
wykroczen szkodnictwa lesnego;
b) udzielania lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i

( zwalczaniu szkodnictwa lesnego;

c) prowadzenie dziafal prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone lasow

przed szkodnictwem.

Obszarem dziatania Posterunku Strazy Lesnej jest zasieg terytorialny Nadlesnictwa.

3. Straz Lesna realizuje zadania zwigzane z zapobieganiem, wykrywaniem i zwalczaniem
przestepstw iwykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia
Nadlesnictwa, zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Nr 45 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 28 kwietnia 1999r. ,Zarzadzenia nr 52 Dyrektora
Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 09 wrzesnia 2004r. i innych wewnetrznych
zarzadzen oraz zgodnie ze szczegotowymi zakresami obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci przypisanymi straznikom lesnym.

4. Do zadan i obowiazkéw Komendanta Posterunku Strazy Leénej nalezy:

- bezposrednie kierowanie praca podlegtych straznikéw lenych, a takze bezposrednie

wykonywanie zadan przypisanych straznikowi le§nemu.

- sporzgdzanie plandw pracy posterunku, analiza materiatéw dochodzeniowych,

- sporzadzanie sprawozdan do RDLP w Radomiu

- zabezpieczenie dokumentacji Posterunku oraz broni zgodnie z obowigzujacymi

wymogami,

- prowadzenie ewidencji i odpowiedzialno$é za przechowywanie danych pozyskanych z

urzgdzen monitoringu elektronicznego,

-prowadzenie czynnosci kontrolnych z zakresu swojego dziatania w oparciu o

obowigzujgcy regulamin kontroli wewnetrznej.

- prowadzenie magazynu broni,

5. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym Straz Lesna wspdlpracuje z
zastgpcyg nadlesniczego, inzynierem nadzoru, lesniczymi i pozostatymi pracownikami
Stuzby Lesnej,

6. Komendant Posterunku Strazy Lesnej oraz podlegli straznicy lesni wspdlpracujg z
KCIK, w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych dotyczacych zdarzen
majgcych zwiazek ze szkodnictwem le$nym.

N

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien | odpowiedzialnosci na stanowisku pracy jest
opracowany imiennie dla kazdego pracownika Posterunku Strazy Lesnej.

QLIRS
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§15.

Lesniczy (ZL)

1.

2.

3.

Leéniczy bezposrednio kieruje lesnictwem, bezposrednio podlega Zastepcy
Nadlesniczego.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w powierzonym lesnictwie, za ktéra ponosi peing
odpowiedzialnosé, ponosi odpowiedzialnos¢é materialng za caty stan mienia na
obszarze lesnictwa.

Lesniczy jest zobowigzany réwniez do:

a) udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw i wykroczen,

b) podejmowania i realizowania dziatan z zakresu prewencii i edukacji w celu
ograniczenia skali szkodnictwa,

¢) korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,

4.

o

W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego lesniczy wspétpracuje ze Strazg
Lesna, zastepca nadlesniczego, inzynierem nadzoru i pozostatymi pracownikami
Stuzby Lesne;.

Podiesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio Lesniczemu.
Podlesniczy ponosi odpowiedzialno$é materialng za caty majatek Skarbu Paristwa
przejety protokotem zdawczo-odbiorczym w ramach sprawowanego zastepstwa
Lesniczego

Szczegotowy zakres obowiazkéw uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i
podlesniczego okresla zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci opracowany
imiennie dla lesniczego i podlesniczego.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§ 16.

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczony jest jeden dzial, jako dziat wiodacy.
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2. Kazdy pracownik Nadleénictwa podiega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktoérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miarg mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego hezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komarce
organizacyjnej nadlesnictwa, pozostaje on w podlegtosci stuzbowej kierownika komorki
do ktorej zostat oddelegowany.

6. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Zakresy pracownikéw podlegaja zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego i sa wreczane na pismie i za pokwitowaniem.

7. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem- przejeciem stanowiska, badz czesci zakresu
obowigzkéw, okresowej absenciji pracownika, nalezy sporzadzi¢ protokot podpisany
przez przekazujacego i przejmujgcego oraz wlasciwego przetozonego (lub osobe przez
niego upowazniong), badz komisyjnie (jezeli zostata powotana oddzielnym
zarzgdzeniem). Przekazanie nalezy dokonac wg zasad i wzoru okreslonego w
obowigzujacym zarzadzeniu Nadlesniczego.

8. Jeden egzemplarz protokotu zdawczo-odbiorczego ( przejecia) przekazywany jest do
stanowiska ds. pracowniczych.

8. Umowy w zakresie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z
pracownikami zatrudnionymi w Nadlesnictwie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
tym zakresie.

§17.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego za wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw
wymagajg podpisow dwdéch uprawnionych osob.

2. Korespondencja, z kidrej wynikaja zobowigzania majagtkowe powinna byé podpisana
takze przez gidwnego ksiegowego.

3. Korespondencja jest rowniez wysylana i przyjmowana w formie elektronicznej dla ktorej
obowigzuje taka sama zasada, jak przy korespondencii tradycyjnej, w formie
papierowej, zgodnie z instrukcja kancelaryjng za wyjatkiem poczty elektronicznej z
zakresu zgtaszania przez nadlesnictwo przetargéw na sprzedaz drewna w formie aukcji
e-drewno. Poczte elekironiczng z tego zakresu obsluguje bezposrednio Dziat
Gospodarki Lesnej. Szczegdtowe zasady elektronicznego obiegu dokumentéw reguluja
odrebne zarzgdzenia.

4. Projekty pism wychodzacych z innych opracowar przedktadanych Nadlesniczemu do
podpisu sg parafowane przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowania materiatow przez wiecej niz
jedng komaérke organizacyjng, parafowane sg one przez kierujacych komérkami
uczestniczgcymi w przygotowaniu materialow i projektdéw pism.
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§18.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatéw | stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gléwnego Ksiegowego, a zatwierdzony przez
Nadlesniczego.

2. Pracownicy upowaznieni do dokonywania kontroli wewnetrznych, fakt tej kontroli
potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na dokumencie zrodtowym.

§19

1. Zadania zwigzane z obstuga prawna wykonuje ustugowo w ramach zawartej umowy
podmiot zewnetrzny.

2. Zaopiniowana przez radce prawnego wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) wszystkie zawierane umowy, porozumienia i inne zobowigzania Nadlesnictwa o

Zznacznej wartosci,

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

h) wniosek o umorzenie naleznosci.

i) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Nadle$nictwo,

3. Na koordynatora wspdtpracy z radcg prawnym w zakresie potrzeby zasiegniecia opini
prawnej wyznacza sie specjaliste ds. pracowniczych,

§ 20.

1. Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Zastepca Nadlesniczego, a w
przypadku jednoczesnej nieobecnosci Nadlesniczego i jego Zastepcy - Nadlesniczego
zastepuje inny wyznaczony przez niego pracownik, wowczas zakres zastepstwa ustala
Nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcjg wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane).

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

3. Zastepce Nadlesniczego, w razie koniecznosci, zastepuje wyznaczona osoba przez
Nadle$niczego,

4. inzyniera Nadzoru zastepuje drugi Inzynier nadzoru lub w razie koniecznosci inny
pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

5. Specjaliste ds. pracowniczych podczas jej nieobecnosci, zastepuje osoba wyznaczona
przez Nadlesniczego.

8. W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepuija lub sg zastepowani
zgodnie z zapisanymi zawartymi w zakresach czynnosci.

7. Do udzielania informacji osobom lub instytucjg zewnetrznym w imieniu Nadlesnictwa
uprawniony jest Nadlesniczy, Zastgpca Nadlesniczego lub upowazniony przez niego
pracownik.
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8. Nadle$niczy wyznacza osoby do prowadzenia sprzedazy drewna zgodnie z
obowigzujgcymi w Nadleénictwie zasadami. Upowaznienie dokonywane jest w formie
pisemnej imiennie dia kazdego upowaznionego pracownika.

§21.

1. Wszystkie komarki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane s3 do wspéipracy miedzy
sobg, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

2. Wspdtdziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;j.

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

- w ramach dziatdw - wiasciwy kierownik dziatu,

- miedzy dziatami - kierownicy zainteresowanych dziatéw , a w razie braku uzgodnien -

Nadlesniczy.

4. Sprawy biednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazaé dysponujacemu rozdziatem
spraw w celu poprawnej dekretacji i przekazania sprawy witasciwej komérce
organizacyinej.

§22.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okreéla regulamin pracy
Nadlesnictwa.

2. Tokizakres czynnosci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna,
archiwizowania aki, obiegu dokumentdw i inne przepisy w tym zakresie.

3. Postgpowanie w sprawach ochrony informaciji nigjawnych, ochrony tajemnicy
przedsigbiorstwa oraz ochrony danych osobowych reguluja odrebne przepisy,
zarzgdzenia i instrukcje.

§23.

1. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci do:

a) przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,
b) przestrzegania ochrony danych osobowych,

C) przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjne;j,

d) znajomosé przepisdw prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbaé o mienie Laséw
Panstwowych.

§24,

1. Nadlesnictwo pracuje w Systemie Informatycznym Lasow Paristwowych (SILP).
Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie odbywa sie z
zastosowaniem SILP, tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi DGLP.

2. Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w nadlesnictwie
oraz obowigzki administratora SILP reguluje wiasciwe w tym zakresie zarzgdzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chmielnik gdzie:
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a) za prawidtowe funkcjonowanie SILP w adlesnictwie odpowiada Nadlesniczy,

b) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP sprawuje administrator systemu

informatycznego, ktdrym jest pracownik dzialu administracii,

c) kazdy pracownik, bedacy uzytkownikiem SILP jest zobowigzany do:

- Znajomosci programu uzytkowego zgodnie z zakresem czynnosci,

- prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz ochrony danych

oscbowych,

- zgtaszania do administratora SILP wszelkich zauwazonych biedow i nieprawidtowosci w

funkcjonowaniu SILP.

3. Zasady i tryb udostepniania informacji stosuje sie w oparciu o Zarzadzenie Nr.8 DGLP
z dnia 27.01.2010r. oraz w oparciu o Zarzadzenie Nr. 35 z dnia 12.08.2020 r.
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chmielnik w sprawie organizacji udostepniania informacji
w Nadlesnictwie Chmielnik. Zarzadzenie Nadle$niczego zawiera wykaz osob
uprawnionych do zamieszczania i aktualizowania informacji publicznych na
wyodrgbnionej stronie BIP Nadlesnictwa Chmielnik oraz zawiera wykaz oséb
upowaznionych do udostepniania informaciji o srodowisku.

{ 4. Nadlesnictwo prowadzi System Wewnetrznej Informaciji Prawnej aktéw wtasnych
Zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Chmielnik.

§ 25.

1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
- dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych RODOQ)oraz ustawe z
( dnia 18 maja 2018 r. o achronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1791 tj. ze
zm.
2. Funkcje koordynatora wspotpracy w zakresie polityki ochrony danych osobowych
peini Specjalista ds. pracowniczych.
3. Administratorem Systemoéw Informatycznych (ASI) - osobg wyznaczong przez
Administratora Danych Osobowych odpowiedzialng za stosowanie technicznych i
organizacyjnych srodkéw ochrony danych osobowych jest pracownik dziatu
administracji - administrator SILP.
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V. POSTANOWIENIE KONCOWE

4.

§26

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regutaminu

organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

Wszystkie zmiany dotyczace organizacji Nadlesnictwa, a ujete w regulaminie nastepuja
w drodze pisemnych zarzgdzen i po zatwierdzeniu stanowig integraing czesé
niniejszego regularminu.

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym : Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, a takZze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwiaszcza Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe, Zarzgdzenia i Decyzje
Dyrektora Generainego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych w Radomiu oraz inne wiasciwe przepisy.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg:

a) schemat organizacyjny Nadlesnictwa - zat. nr 1,

b) wykaz etatow w Nadlesnictwie - zat. 2,

c) wykaz lesnictw - zat. nr 3,

d) wykaz pracownikow upowaznionych do stosowania funkcji ,,Global” - zat. nr 4,

UL
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