Zatacznik do zarzadzenia nr 5
Nadlesniczego Nadlesnictwa Janow Lubelski
z dnia 13.01.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Nadlesnictwa Janow Lubelski

obowiazujacy od 14.01.2021 roku




Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1
Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla:

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Janow Lubelski
2. Organizacje wewnetrzng,
3. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania komérek organizacyjnych

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Paristwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe;

2) Dyrektorze Generalnym-— nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych;

3) Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Lasow Parstwowych;
4) Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Lublinie;

5) Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Janéw Lubelski:

6) Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Janéw Lubelski:

7) Zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumieé zastgpcow nadlesniczego Nadle$nictwa Janow
Lubelski;

8) Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtownego ksiegowego Nadle$nictwa Janéw Lubelski
9) Sekretarz - nalezy przez to rozumieé sekretarz nadle$nictwa Janow Lubelski

10) PSL - Posterunek Strazy Le$nej w Nadlesnictwie Janéw Lubelski

11) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Jandw Lubelski:

12) SILP - nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Lasow Panstwowych;

13) SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

14) LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng

15) BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informagji Publicznej Lasow Panstwowych;

16) BHP — nalezy przez to rozumieé Bezpieczenstwo i higiene pracy

17) ABI - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji

18) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U.z2020r., poz. 6)
19) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Janéw Lubelski.



1.Nadlesnictwo Jandéw Lubelski, wchodzi w skiad Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w Lublinie,
zwanej dalej RDLP i zajmuje 31721, 5144 ha (stanna 01.01.2020)

2.Siedzibg biura Nadle$nictwa Janow Lubelski jest miasto Janow Lubelski, ul. Bohateréw Porytowego
Wzg6rza 35.

§4

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem organizacyjnym.
O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trecig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika, dotgcza
sie do jego akt osobowych.

Rozdziat Il

Podstawowe zadania Nadlesnictwa

§5

1. Nadle$nictwo Janéw Lubelski dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach (Dz. U.
22020 ., poz. 6) aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Le$nego Lasy Parstwowe stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

2. Zadania nadle$nictwa wynikajg réwniez z innych przepisow prawa, a takze instrukcji i wytycznych Dyrektora
Generalnego Lasoéw Parstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lublinie oraz
Ministra Srodowiska kierownikéw innych resortow, urzedow centralnych i wojewddzkich oraz powiatowych.

§6
1. Nadle$nictwo w ramach sprawowania zarzadu prowadzi dziatalno$¢:
a) administracyjng
b) podstawowg - w zakresie gospodarki lesnej
c) uboczng
d) dodatkowa,

2. Dziatalno§¢ administracyjna obejmuje dziatalnos¢ kierownictwa i nadzoru polegajacg na organizowaniu,
koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztattu dziatalno$ci nadlesnictwa.

3. Dziatalno$¢ podstawowa w zakresie gospodarki lesnej prowadzona jest wedtug planu urzadzania lasu,
z uwzglednieniem celdw i zasad, o ktérych mowa w art. 7 i art. 8 ustawy o lasach i obejmuje: urzadzenie,
ochrong izagospodarowanie lasu, utrzymanie i powiekszenie zasobow i upraw lesnych, pozyskiwanie
(z wyjatkiem skupu) drewna, a takze jego sprzedaz w stanie nie przerobionym.

4. Dziatalno$¢ uboczna obejmuje: pozyskanie (z wyjatkiem skupu) zywicy, choinek, karpiny, kory, igliwia oraz
ptodow runa lesnego, a takze sprzedaz tych produktow w stanie nie przerobionym.



5. Dziatalnos¢ dodatkowa obejmuje dziataino$¢ produkcyjng i ustugowg na rzecz gospodarki lesnej, ktdra
obejmuje roéwniez dziatalnos¢ socjalno-bytowa, sprzedaz materialow i towarow, a takze uzyskiwane pozytki
z dzierzaw i najmu, z dziatalno$ci nie bedacej gospodarka lesna,

Rozdziat Il

Organizacja Nadlesnictwa oraz ogodlny zakres zadan i kompetencji giéwnych
stanowisk pracy

§7

1. Nadlesnictwem kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa nadlesniczy powotany przez Dyrektora
Regionalnego Dyrekcji Laséw Panstwowych w Lublinie.

2. Nadle$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Lublinie oraz reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Kompetencie, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ nadlesniczego wynikaja z art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22,
§ 231 § 24 Statutu PGL LP.

4. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujace na obszarze nadle$nictwa, w szczegbInosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

5. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikoéw nadlesnictwa.

6. Nadle$niczy ustala organizacje pracy nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy le$niczym
prawidfowe wykonywanie zadan gospodarczych.

7. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzania lasu
oraz odpowiada za stan lasu. W ramach sprawowanego zarzadu nadles$niczy w szczegoInosci:
a) uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzania lasu,
b) dokonuje biezacej oceny stanu lasow nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do ich ochrony
oraz prawidtowego zagospodarowania,
c) wystepuje w szczegdlnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Lublinie o dokonanie zmian w planie
urzadzenia lasu,
d) opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wtasciwa realizacje,
e) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,
f) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
g) dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkod w lasach nadle$nictwa,
h) wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej administracji ogdinej,
i) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
j)  prowadzi rejestr gruntow oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej nadle$nictwa (LMN)
k) organizuje odbywanie w nadle$nictwie stazu przez absolwentow szkdt wyzszych i $rednich oraz
odpowiada za jego prawidiowy przebieg,



) decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalno$ci poza gospodarkg lesng w
nadlesnictwie.

8. Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami, stanowigcym zasoby Lasow
Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzadu Nadle$niczy w szczegolnosci:

a) nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany laséw, gruntdéw i innych nieruchomosci, w trybie
okreSlonym w art. 37 i art. 38, 38c ,38d, 38e ustawy o lasach,

b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wylaczenia lasoéw, gruntow i innych
nieruchomosci z zarzadu Laséw Panstwowych i ich przekazania w uzytkowanie okrelonej jednostce, w
trybie okreslonym art. 40 ustawy o lasach,

c) wydzierzawia lasy o ktérych mowa w art. 3 pkt. 1 ustawy, w trybie okre$lonym art. 39 ust. 1 ustawy
o lasach,

d) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo uzasadnionych przypadkach
na zasadach okre$lonych Kodeksem Cywilnym.

9. Nadle$niczy reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania.

10. W razie nieobecno$ci nadlesniczego pracg nadle$nictwa kieruje zastepca nadle$niczego, w razie
nieobecnos$ci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.

11. Jezeli nadlesniczy nie moze peti¢ obowigzkéw stuzbowych (np. diugotrwaty urlop, dtugotrwata choroba
itp.) zakres zastepstwa pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadle$niczego.

12. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okre$lonych przez niego
sprawach.

13. Nadle$niczy odpowiada za realizacje zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo na podstawie ustawy
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw i instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa parnstwa
i w czasie wojny.

14. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio zagadnienia BHP, ktore prowadzi uprawniony pracownik
nadlesnictwa lub w przypadku czasowego braku takiego pracownika firma zewnetrzna.

§8

1. Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Paristwowych, powotang do
prowadzenia samodzielnej gospodarki lesne;.



2. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia;

a) biuro nadlesnictwa

b) lesnictwa —ZL

¢) Osrodek Edukacii Ekologicznej ,Lasy Janowskie” — OEE
d) Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Lasy Janowskie” — OHZ

3. W skiad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

3.1. Dzialy:
a) gospodarki leénej — ZGZ - kierowany przez zastepce nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu - ZZ
b) uzytkowania, marketingu i stanu posiadania - ZGU - kierowany przez zastepce nadle$niczego ds.
marketingu i uzytkowania lasu, - ZU
c) finansowo - ksiggowy — KF- kierowany przez gtéwnego ksiegowego - K
d) administracyjno - gospodarczy — SA — kierowany przez sekretarza - S

3.2. Posterunek strazy le$nej — NS — kierowany przez komendanta — NS-1

3.3. Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynierowie nadzoru — NN
b) stanowisko ds. pracowniczych — NK

4. W sktad nadle$nictwa wchodzi 21 lesnictw funkcjonujacych w 4 obrebach le$nych w tym :
- W lesnictwie Rzeczyca - Szkotka Lesna - ZL
- lesnictwo szkotkarskie ,Giertachy” - SZL

Wykaz lesnictw stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Osrodek Edukacii Ekologicznej ,Lasy Janowskie” — OEE - kierowany przez kierownika — OEE-1
6. Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Lasy Janowskie” — OHZ - kierowany przez leSniczego -ZL

7. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Janéw Lubelski przedstawia Zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§9

1. Nadle$niczemu (N) podlegaja bezposrednio:
a) zastepcy nadlesniczego - ZZ, ZU,
b) inzynierowie nadzoru — NN,
c) gtéwny ksiegowy - K,
d) sekretarz - S,
e) komendant posterunku Strazy Lesnej — NS-1,
f) stanowisko ds. pracowniczych - NK,
g) kierownik Oérodka Edukaciji Ekologicznej ,Lasy Janowskie” prowadzacy sprawy BHP — OEE -1




2. Pozostali zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w poszczegélnych dziatach podlegajg bezposrednio kierujacym
tymi dziatami:
a) zastepcy nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu — ZZ - podlegajg stanowiska Dziatu Gospodarki
Lednej - ZGZ,
b) zastepcy nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu, - ZU - podlegajg stanowiska Dziatu
uzytkowania, marketingu i stanu posiadania — ZGU,
¢) gtownemu ksiegowemu - K - podlegaja stanowiska Dziatu Finansowo — Ksiegowego — KF
d) sekretarzowi — S — podlegajg stanowiska Dziatu Administracyjno — Gospodarczego — SA
e) komendantowi Posterunku Strazy Lesnej — NS-1 — podlegajg straznicy le$ni NS
3. Le$niczowie — ZL podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu, - ZU,
lesniczy ds. fowieckich — Zt, oraz lesniczy szkétkarz podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds.
zagospodarowania lasu - ZZ
4 Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegajg bezposrednio Lesniczemu.

§10
Zastepcy Nadlesniczego - podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$é

1. Zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (ZZ) kieruje dzialem gospodarki lesnej, szkotkg
leSng ,Giertachy” oraz sprawuje nadzor i kontrole nad catoksztattem prac w zakresie: hodowli lasu,
szkotkarstwa, nasiennictwa i selekcji, edukacji lesnej, zagospodarowania turystycznego ikontaktow z
mediami, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony p. poz, Os$rodkiem Hodowli Zwierzyny ,Lasy Janowskie” —
OHZ -, funkcjonowania ibezpieczenstwa SIP oraz SILP i urzadzen peryferyjnych w zakresie swoich
kompetenciji, administrowania strong internetowa nadlesnictwa.
Zastepca Nadle$niczego w swoim dziataniu dba o osiagniecie nastepujacych celow:

a) powigkszanie zasobow lesnych

b) zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostandw nadlesnictwa

¢) poprawe jakosci hodowlanej istniejacych drzewostanow

d) wiasciwe wydatkowanie srodkow finansowych

e) osiggniecie przez nadlesnictwo planowanego wyniku finansowego

f) podniesienie bezpieczenstwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesnej
2. Zastgpca nadle$niczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktdre okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujace;
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
3. Zastgpca nadle$niczego odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do
umieszczenia na stronie BIP nadles$nictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez
Dziat Gospodarki Le$ne;.
4. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadle$niczego okresla jego
zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Jandw Lubelski.

2.1.Zastgpca nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu (ZU) kieruje dzialem uzytkowania,
marketingu i stanu posiadania, oraz sprawuje nadzor i kontrole nad catoksztattem prac w zakresie: urzadzania
lasu, stanu posiadania, ewidencji powierzchni laséw iinnych gruntow oraz ich wartosci, dzierzawy gruntow
leSnych oraz niele$nych irolnych, zagospodarowania i uzytkowania lasu, marketingu i sprzedazy drewna,
wywozu drewna i uzytkow ubocznych, udostepniania lasu, gruntow i kontaktow z mediami, funkcjonowania
i bezpieczenstwa SIP oraz SILP i urzadzen peryferyjnych w zakresie swoich kompetencii.



Zastepca Nadle$niczego w swoim dziataniu dba o osiagniecie nastepujacych celow:
a) powiekszanie zasobdw lesnych
b) zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostanéw nadlesnictwa
¢) poprawe jakosci hodowlanej istniejacych drzewostanow
d) wtasciwe wydatkowanie $rodkéw finansowych
e) osiggniecie przez nadlesnictwo planowanego wyniku finansowego
f) podniesienie bezpieczerstwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesnej

2.2. Zastgpca nadle$niczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

2.3. Zastgpca nadlesniczego odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do
umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez
Dziat Gospodarki Le$nej.

2.4. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowe; zastgpcy nadlesniczego okresla jego
zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janéw Lubelski.

§11
Dziat Gospodarki Leénej
1. Do zadan Dzialu Gospodarki Le$nej (ZGZ) nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwiagzanych z
planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:
a) nasiennictwa i selekgji,
b) hodowli lasu,
c) szkotkarstwa,
d) ochrony przeciwpozarowej,
e) zagospodarowania turystycznego i kontaktow z mediami,
f) edukacji przyrodniczo lesnej,
g) Lesnego Kompleksu Promocyjnego,
h) ochrony lasu,
i) ochrony przyrody,
j) funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP, SILP, LMN,
k) prowadzenia strony internetowej nadle$nictwa
1.1 Do zadan dziatu z zakresu planowania, organizacji, koordynacji i nadzoru prac nasiennictwa,
selekcji szkotkarstwa, hodowli lasu nalezy:
a) Inicjowanie i nadzor nad dziatalnoscig w zakresie wdrazania metod hodowli lasu.
b) Inicjowanie i koordynowanie zadahn w zakresie wdrazania metod intensyfikacji produkcji lesnej,
podnoszenia odpornoéci lasu, zwigkszenia wydajnosci i jako$ci prac w zagospodarowaniu lasu.
c) Nadzor nad prawidlowa realizacjg cie¢ rebnych i przedrebnych w aspekcie hodowlanym.
d) Tworzenie programéw rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa w powigzaniu i z programami
opracowanymi w skali Laséw Pafstwowych.
e) Ustalenie potrzeb na materiat sadzeniowy i siewny oraz koordynacja zaopatrzenia le$nictw.
f) Koordynacja potrzeb w zakresie pielegnacji lasu.
g) Zbieranie potrzeb i lokalizacja zadan zleconych przez Budzet Panstwa, koordynacja realizacji tych
zadan.
h) Wskazywanie kierunkow i metod w zakresie zalesien.



)

Doskonalenie metod gospodarowania w lasach ze szczegolnym uwzglednieniem stosowania
odpowiednich rebni.

Wspdipraca z placowkami naukowo — badawczymi w zakresie hodowli lasu, selekcji i genetyki lesnej, a
takZe nasiennictwa i szkdtkarstwa.

Nadzér nad prawidtowg realizacjg cie¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie ustalonych metod i zasad
wykonywanych cieé, biezaca analiza zgodnosci z ustalonymi etatami, oraz stanem lasu i wynikajgcymi z
tego potrzebami hodowlanymi.

Inicjowanie i koordynowanie prac i zadan w zakresie ubocznego zagospodarowania lasu, oraz
racjonalnej gospodarki ptodami runa lesnego.

m) Inicjowanie i nadzorowanie stosowania przyjaznych dla $rodowiska metod pozyskiwania drewna.
n) Inicjowanie i wdrazanie nowych technik i technologii pracy w $cince i zrywce drewna.
1.2 Do zadan dziatu z zakresu ochrony lasu i ochrony przyrody nalezy:
a) Ksztattowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan zapewniajacych ochrone le$nej bioréznorodnosci.
b) Prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu, dazenie do osiggniecia maksymalnej

c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
j)

zdrowotno$ci i odporno$ci zespotow lesnych.

Nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania w nadlesnictwie szkod w lasach
oraz ustalania ich przyczyn i skutkow.

Nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego zagospodarowania lasu.

Nadzor i prowadzenie catoksztattu spraw zakresu ochrony przyrody i rodowiska.

Nadzorowanie zwalczania szkodliwych owadéw w sytuacji zagrazajacej trwatosci lasu i produkgii
szkotkarskiej.

Wspotpraca w zakresie ochrony lasu z o$rodkami naukowymi i Zespotami Ochrony Lasu.

Wskazywanie metod rekultywacji gruntow.

Prowadzenie biblioteki naukowo - techniczne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg przyrodniczo lesnej.

1.3 Do zadan dziatu z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezy:

a)
b)

c)
d)

)

f)

Planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ z ochrony przeciwpozarowe;.

Wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej: Komendantem Panstwowej Strazy
Pozarnej i Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
Ewidencja prognoz dla nadlesnictwa.

Organizacja i nadzér dyzurow przeciwpozarowych oraz funkcjonowanie tacznosci przeciwpozarowe.
Analizowanie wystepujacego zagrozenia pozarowego obszaréw lesnych oraz sytuacji pozarowej w
nadle$nictwie.

Inicjowanie i nadzorowanie dziatbw w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony
przeciwpozarowej dotyczacej nadlesnictwa.

1.4 Do zadan dziatu z zakresu polityki informacyjnej nalezy:

Wspdipraca z miodziezg szkolng, szkotami i organizacjami w zakresie podnoszenia wiedzy o pracy
le$nikdw.

Organizacja i prowadzenia konferenciji prasowych, wystaw, pokazow, konkurséw, zawodow i promocii
leSnictwa o charakterze lokalnym.

Zapewnienie wiladciwej wspoipracy z organizacjami spotecznymi zwigzanymi z ochrong przyrody i
ruchami ekologicznymi.

Projektowanie i organizowanie wykonawstwa $ciezek ekologicznych.

Prowadzenie strony internetowej nadlesnictwa oraz administrowanie strong wyodrebniong BIP w
nadlesnictwie



1.5 Pozostate zadania dziatu gospodarki lesne;:
1. Okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow w nadlegnictwie.
2. Wystepowanie o $rodki budzetowe i $rodki o charakterze pomocowym w tym:

a) Przygotowanie wnioskow nadlesniczego o przyznanie rodkow budzetowych, o ktorych mowa w art.12

i art. 54 ustawy o lasach.
b) Przygotowanie wnioskow nadlesniczego o przyznanie pomocy z NFOS i GW, WFOS | GW oraz innych
dotacji i kredytow o charakterze pomocowym udzielonych przez jednostki krajowe i zagraniczne
c) Poszukiwanie alternatywnych sposobéw finansowania gospodarki le$nej.
d) Analizowanie aktualnych trendow w gospodarce pokrywajacych sie z potrzebami Lasow
Panstwowych.

e) Organizowanie prawidtowego wykorzystania $rodkow technicznych bedacych na stanie nadlesnictwa.

f)  Wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w nadlesnictwie.

g) Tworzenie odpowiednich form wspdtpracy z prywatnymi firmami dziatajgcymi w le$nictwach na terenie

nadle$nictwa.

h) Nadzér i zarzadzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziat gospodarki lesnej.

i) Prowadzenie rejestru umow zawartych przez nadleénictwo na sprzedaz produktow.
3. Pracownicy Dziatu Gospodarki Leénej odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy W ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem. »
4. Szczegolowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdinych pracownikéw Dziatu
Gospodarki Le$nej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janow
Lubelski.

§12

Dziat Uzytkowania, Marketingu i Stanu Posiadania

1. Do zadan Dziatu uzytkowania, marketingu i stanu posiadania (ZGU) nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:

a) urzadzania lasu,

b) stanu posiadania oraz ewidencji lasow i gruntéw, i ich wartosci, w tym dzierzawy gruntéw le$nych,

niele$nych i rolnych,

¢) zagospodarowania i uzytkowania lasu,

d) marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych, oraz wspotpracy z ZUL,

e) gospodarki rolnej i takowej,

f)  udostegpniania lasu i szlakow komunikacyjnych,

g) kontaktow z mediami,
h) funkcjonowania i bezpieczenistwa SIP, SILP, LMN,
i) prowadzenia strony internetowej nadlesnictwa,
j) utrzymania standardow FSC i PEFC.
1.1 Do zadan dziatu z zakresu uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych w
szczegoblnosci nalezy:

a) Organizowanie i wspdtudziat w szkoleniach, kursach brakarskich na szczeblu nadle$nictwa i RDLP.

b) Realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna, polityki cenowej

i handlowe;.
c) Prowadzenie sprzedazy drewna i produktw niedrzewnych na rynku hurtowym i detalicznym.
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Analizowanie umow kupna - sprzedazy i planéw sprzedazy okresowej i rocznej.

Ustalanie okresowych i rocznych planéw pozyskania, oraz nadzér nad ich realizacja.

Bilansowanie planow pozyskania w uktadzie sortymentowym i uktadzie sprzedazy drewna.

Prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby nadlesnictwa.

Sporzadzanie rocznego rozmiaru cieé dla nadle$nictwa.

Prowadzenie dziatari zmierzajacych do stabilizacji rynkéw drzewnych, analiza i kontrola realizacji 10-
letnich plandw.

Prowadzenie obrotu drewna i produktow niedrzewnych.

Zapewnienie drewna na zawarte umowy kupna - sprzedazy i biezace analizowanie ich realizaciji.
Okreslenie potrzeb zakupu ptytek do numerowania drewna.

Koordynowanie wszystkich prac zwigzanych z odbiorem, ekspozycjg i wydatkiem drewna przy Submisij
Drewna Cennego.

1.2 Do zadan dziatu z zakresu stanu posiadania i urzadzania lasu m.in. w szczegéInosci nalezy:

a)

Prowadzenie spraw z zakresu:

- ewidencji i dokumentowania wiasno$ci Skarbu Pafstwa - KW

- nabywania i sprzedazy lasow, gruntow i innych nieruchomosci,
- Zamiany, scalania i wymiany gruntow,

- przyjmowania i przekazywania gruntéw i innych nieruchomosci,
- dzierzawy i najmu nieruchomosci lesnych

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw le$nych bedacych w kompetencji nadlesniczego.
Naliczanie podatku lesnego i rolnego za grunty i lasy bedace w zarzadzie nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, nadzorowania prac urzadzeniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno — leéng i uznawaniem
laséw za ochronne.

Aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej (LMN) i opisow taksacyjnych w Systemie Informatycznym Lasow
Panstwowych (SILP).

1.3 Pozostate zadania dziatu uzytkowania, marketingu i stanu posiadania:
1. Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.
2. Wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w nadlesnictwie.

Tworzenie odpowiednich form wspélpracy z prywatnymi firmami dziatajacymi w leénictwach na terenie
nadlesnictwa.

Nadzor i zarzgdzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziat uzytkowania, marketingu i stanu
posiadania.

Prowadzenie rejestru uméw zawartych przez nadlesnictwo na sprzedaz produktéw oraz dotyczacych:
dzierzawy, stuzebnosci przesytu, najmu, uzyczenia gruntow le$nych i innych.

3. Pracownicy Dziatu uzytkowania, marketingu i stanu posiadania odpowiadajg za wykonywanie przez siebie
zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okre$lajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

4. Szczegbtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegolinych pracownikéw Dziatu
Gospodarki Lednej okre$lajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janow
Lubelski.

§13
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Lesniczy - uprawnienia i odpowiedzialno$¢
1. Le$niczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podle$niczego.
Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za
ktorg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Aktywnie
uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji przyrodniczo leénej spoteczeristwa.
Lesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktore
okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.
Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej leniczego okre$la jego zakres czynnoéci
oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Janow Lubelski.

2. Podle$niczy

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. Wykonuje czynnoéci techniczno-
produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa. W czasie
nieobecnosci le$niczego zastepuije go.

Podlesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadanh w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

Szczegbtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej podle$niczego okresla jego zakres czynnosci
oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janow Lubelski.

§14

3. Les$niczy Lesnictwa Szkétkarskiego Giertachy (SZL), oraz le$nictwa Rzeczyca (ZL) — uprawnienia i
odpowiedzialnos¢ :

1. Le$niczy na terenie powierzonej mu jednostki, wykonuje czynnosci techniczno - produkcyjne,
administracyjne oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za wiasciwe wykonanie przydzielonych mu zadan i ochrone
powierzonego majatku.

2. Ledniczy zajmuje sie wszystkimi sprawami zwigzanymi z nasiennictwem i selekcjg oraz organizuje
catoksztatt prac szkotkarskich tak aby w petni zabezpieczy¢ produkcje niezbednego materiatu sadzeniowego
podstawowych gatunkdw lasotworczych.

3. Koordynuje zbior nasion i szyszek z drzewostandw nasiennych nadle$nictwa.

4. Odpowiada za przechowanie nasion i sadzonek.

5. Prowadzi niezbedng ewidencje zbioru i rozchodu nasion oraz rozchodu sadzonek.

6. Prowadzi dokumentacje dotyczacy szkotkarstwa, nasiennictwa i selekcji zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

7. Le$niczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktére
okre$lajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

8. . Szczegblowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla jego zakres czynnosci
oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Jandw Lubelski.

§ 15



Inzynier Nadzoru - uprawnienia i obowigzki

1. W Nadlesnictwie Jandw Lubelski zatrudnia sig dwoch inzynierow nadzoru, ktérym przydziela sie
odpowiednio po jednej grupie lesnictw. Pierwszg grupe stanowig lesnictwa o kodach od 01 do 10 oraz sprawy
zwigzane z OEE, OHZ, za$ druga o kodach od 11 do 22.

2.Inzynierowie nadzoru (NN) prowadza kontrole funkcjonalng zaréwno w biurze nadlesnictwa jak
i przydzielonych le$nictwach, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego, oparta na kryteriach legalnosci,
celowosci, gospodarnosci i rzetelno$ci oraz odpowiadajg przed nadle$niczym za skuteczno$é tej kontroli.

3. Inzynierowie nadzoru wspotpracujg z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynagii i realizacji prac gospodarczych oraz aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej (LMN)
| opisow taksacyjnych w Systemie Informatycznym Lasow Parstwowych (SILP).

4. Inzynierowie nadzoru w kontaktach z lesniczymi sg organem doradczym, nadzorujacym oraz kontrolujacym
biezace prace.

5. Inzynierowie nadzoru prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagji.

6. Inzynier nadzoru, ktéremu przydzielono le$nictwa o kodach od 01 do 10 prowadzi cato$é spraw zwigzanych
z OHZ ,OEE i ich nadzorowaniem.

7. Inzynierowie nadzoru odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, ktore okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony
lasu przed szkodnictwem.

8. Szczegdtowe zakresy obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzynierow nadzoru okre$lajg ich zakresy
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janow Lubelski.

§ 16
Gtéwny Ksiggowy — uprawnienia i obowigzki

1. Gtéwny ksiegowy (K) odpowiada za cato$¢ spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegélnoéci wykonuje
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego,
analiz, sprawozdawczodci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentdéw finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa.
2. Glowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
3. Glowny ksiegowy uprawniony jest do nadzorowania wszystkich komorek organizacyjnych w przedmiocie
przestrzegania przepisow finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentow ksiegowych i dysponowania
srodkami materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.
4. Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz. 694 z pdzn.
zm.).
5. Glowny ksiegowy sprawuje nadzor nad poprawnoscig danych finansowych w SILPweb oraz zatwierdza
sprawozdawczo$¢ w SILPweb.
6. Gtowny ksiegowy odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do umieszczenia
na stronie BIP nadle$nictwa oraz udostgpnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat
Finansowo — Ksiegowy.
7. Do obowigzkéw Gloéwnego Ksiegowego nalezy:

a) opracowywanie planow i sprawozdan finansowo — gospodarczych,
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) biezaca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego nadleénictwa,
) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzar,
d) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez Nadlesniczego, dotyczacych,

) prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji oraz rozliczania pracownikéw podczas przejmowania i przekazywania
lesnictw i innych stanowisk pracy zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialna,

f) biezace ewidencjonowanie zadan gospodarczo - ekonomicznych,
g) dokonywanie biezacej oceny gospodarki finansowej nadlegnictwa i prawidtowo$ci  operacji
finansowych,
8. Glowny ksiegowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, wdrozenie
schematu obiegu dokumentow i jego aktualizacje z uwzglednieniem SILP.
Przy realizacji wyznaczonych zadar kontrolnych gtéwny ksiegowy moze zazada¢ od innych stuzb i koméorek
organizacyjnych:
a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
b) udostepnienia do wgladu zadanych dokumentéw i wyliczen bedacych Zrodiem informacji | wyjasnien,
C) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidiowosci, zwlaszcza gdy dotyczg one informacii
ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentow,
9.Kontroli wstepnej gtdwnego ksiegowego podlegaja;
a) pisma wychodzace na zewnatrz jednostki, o ile zawierajg elementy zobowigzan majatkowych
pomocowych, rzeczowych lub pienigznych,
b) zaméwienia na zakup materiatow, przedmiotow i innych sktadnikéw majatkowych,
Pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych powyzej sg podpisywane dwuosobowo przez
gtéwnego ksiegowego i nadle$niczego.
10. Gtowny ksiegowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadarn w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukeji ochrony
lasu przed szkodnictwem.
11. Szczegdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnoéci stuzbowej gtownego ksiegowego okresla jego
zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Janow Lubelski.

§17

Do zadan stanowisk Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy m.in.:

1. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych
prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegdinoéci obiegu dokumentow /dowodow ksiegowych/, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

2. Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

3. Prowadzenie ewidencji wydatkéw na inwestycie i remonty, prowadzi sprawy zwigzane z obrotem
materiatowym.

4. Naliczanie ptac pracownikow nadlesnictwa.

5. Prowadzenie rozliczania nadle$nictwa z budzetem, rozliczenia ubezpieczer osobowych.

6. Biezace rozliczanie w ramach tytutéw rozrachunkow wewnatrz — branzowych, w tym zadan finansowych
z budzetu na podst. art. 54 Ustawy o Lasach i innych $rodkéw kredytowych i pomocowych.

7. Kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskéw o pozyskanie $rodkow finansowych zewnetrznych
Inp. kredyty, dotacje/.



8. Wdrazanie zasad rachunkowoéci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow i obiegu dokumentéw oraz biezaca
kontrola ich realizacji .
9. Wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.
10. Wdrazanie w nadlesnictwie zasad kontroli wewnetrznej oraz biezace egzekwowanie jej wynikow
w kierowanym dziale.
11. Opracowywanie uwag i wnioskéw w sprawie wynagrodzen.
12. Gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo — gospodarczym nadlesnictwa.
13. Prowadzenie szkolen dla pracownikéw nadlesnictwa z zakresu zagadnier finansowych oraz prowadzenia
rachunkowo$ci i obiegu dokumentow.
14. Sledzenie na biezaco zmian przepisow w zakresie finansowo — ksiegowym i informowanie o tym
pozostatych pracownikow.
15. Prowadzenie ewidencji i formalno — rachunkowej kontroli dokumentow.
16. Rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjne;.
17. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdan finansowych.
18. Wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych..
19. Cato$ciowa obstuga finansowo — ksiegowa biura nadlesnictwa.
20. Prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planow rzeczowych i kosztow.
21. Dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie oraz informowanie o wykorzystaniu $rodkow budzetowych,
srodkow o charakterze pomocowym oraz innych.
22. Prowadzenie spraw z zakresu zadan finansowo-ksiegowych zgodnie ze schematem obiegu dokumentéow.
23. Pracownicy Dziatu-Finansowo Ksiegowego odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa leSnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
24. Szczegblowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej poszczegdlnych pracownikéw Dziatu
Finansowo-Ksiegowego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa
Janow Lubelski.

§18

Sekretarz - uprawnienia i obowiazki

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw
zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa.

2. Sekretarz prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z administrowaniem oraz ochrong systeméw informatycznych.
3. Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskow, czuwa nad terminowoscig ich rozpatrzenia oraz kompletuje i
przechowuje akta w tych sprawach zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjng PGL LP.

4. Sekretarz odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do umieszczenia na
stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne Zzadanie, wytworzonych przez Dziat
Administracyjno - Gospodarczy.

5. Sekretarz odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
ktére okres$lajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

6. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnodci stuzbowej sekretarza okresla jego zakres czynnosci
oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janow Lubelski.
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§19
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Zadaniem Dziatu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz prowadzenie spraw inwestycyjno—remontowych.
Do zadan tego dziatu nalezy w szczegoinosci:

a) administrowanie nieruchomo$ciami, obiektami i budynkami, zarzadzanymi przez nadlesnictwo, oraz
sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym, w tym ochrona
powierzonego mienia,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych
infrastruktury nadle$nictwa,

¢) organizowanie i realizowanie zamowien publicznych w nadlesnictwie,

d) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z infrastrukturg ogdlnego przeznaczenia, tj.. budynkami,
budowlami, drogami le$nymi i innymi $rodkami trwatymi,

e) nadzér nad prawidlowym przekazywaniem skiadnikéw majatku trwatego i ruchomego osobom
materialnie odpowiedzialnym,

f) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi oraz sprzetu mechanicznego |
samochodowego oraz prawidlowego funkcjonowania $rodkéw transportowych nadlesnictwa,

g) wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdéw stuzbowych,

h) nadzor nad obrotem drukéw $cistego zarachowania stosowanych w nadlegnictwie, w tym nad ptytkami
do numerowania drewna,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow najmu i dzierzawy nieruchomosci majatku Skarbu
Panstwa (mieszkan, budynkéw i budowli), zarzadzanego przez nadlesnictwo i naliczanie optat z
powyzszych tytutow,

j)  prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi dotyczacymi nieruchomosci,

k) zapewnienie w pomieszczeniach stuzbowych nadlesnictwa bezpieczenstwa, fadu, porzadku i czystosci,

) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa oraz prac  kancelaryjno-
administracyjnych,

m) koordynowanie i realizowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, oraz
prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziafania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP stanowigce odpowiednio
zalacznik nr 1 oraz zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 12 listopada 2014 r.,

n) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie magazynu nadle$nictwa,
prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego i zaopatrzenia gospodarki magazynowej,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z kontrolami zewnetrznymi,
administrowanie strong BIP w nadlesnictwie,

o

=
—_ = = =

0) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa,
p) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji nadlesniczego oraz prawidiowe ich
ewidencjonowanie,
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2. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w
zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktore okreélajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

3. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnoci stuzbowej poszczegdlnych pracownikéw Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego okre$lajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Janow Lubelski.

§20
Posterunek Strazy Lesnej

1. Komendant Posterunku Strazy Le$nej (NS-1) na biezaco kieruje i nadzoruje pracami podlegtych
pracownikow tj. Straznikow Lesnych zas sam podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. Komendant posterunku odpowiada za prowadzenie magazynu broni.

3. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

4. Podstawowym zadaniem straznikow lesnych jest analiza stanu zagrozenia szkodnictwem, zapobieganie
| zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz wykonywanie innych zadan
zwigzanych z ochrong mienia bedacego w zarzadzie Laséw Paristwowych zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.
5. Do obowigzkéw straznikow le$nych nalezy realizowanie zadan wynikajacych m.in. z kodeksu pracy ze
szczegdtowego zakresu czynnosci, ramowych plandw pracy, instrukcji zadaniowych dla grup interwencyjnych,
biezacych polecen bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.

6. Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczeristwa przy postugiwaniu sie
bronig, a takze do pefnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym.

7. Podstawowym zadaniem straznika lesnego jest wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Paristwa
w zarzadzie Lasow Panstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom.

8. Do zadan Strazy Le$nej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnoéci i spraw niejawnych.
9. Straznicy Leéni sporzadzaja wszelkie sprawozdania z zakresu szkodnictwa lesnego.

10. Straznicy le$ni prowadza sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow w Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnej (KCIK).

11. Obowigzki spoczywajace na Posterunku Strazy Lesnej (komendancie i straznikach) w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji
ochrony lasu przed szkodnictwem.

12. Szczegotowe zakresy obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta oraz straznikow leénych
okreslajg ich zakresy czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janéw Lubelski.

§ 21
Stanowisko ds. pracowniczych — uprawnienia i obowigzki
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1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu
pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.
2. Do obowigzkow stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:
a) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przenoszeniem i zwalnianiem
pracownikow w ramach uprawnien nadle$niczego,
b) opracowywanie i realizacja programow szkoleniowych, ustalenie form realizacji szkolen,
c) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadlenictwie jako pracodawcy w rozumieniu kodeksu
pracy,
d) opracowywanie projektow regulaminu pracy i $wiadczen socjalnych, kontrolowanie i przestrzegania
postanowien regulaminu pracy w zakresie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,
e) zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikow,
f)  prowadzenie spraw socjalno — bytowych,
g) analizowanie na biezaco zarzadzen DGLP ukazujacych sie w Biuletynie Informacyjnym Lasow
Panstwowych i przedkfadanie nadle$niczemu wnioskow w tym zakresie,
h) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentow szkot leSnych,
3. Stanowisko ds. pracowniczych zajmuje sie ochrong danych osobowych w nadlesnictwie, odpowiada za
bezpieczenstwo tych danych zawartych w teczkach osobowych, kartotekach, skorowidzach, ksiggach
wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych lub koordynuje wszystkie sprawy z tym zwigzane w przypadku
kiedy funkcje ABI pelni firma zewnetrzna.
4. Ubezpieczenia zdrowotne medicover,
5. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktdre okreslajq odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
6. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowisko ds. pracowniczych okre$la jego
zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Janow Lubelski.

§22
Osrodek Edukacji Ekologicznej Lasy Janowskie

1. O$rodek Edukaciji Ekologicznej Lasy Janowskie w Janowie Lubelskim zostat utworzony Zarzadzeniem nr
2 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Lublinie z dnia 10 marca 1997 roku w Sprawie
utworzenia O$rodka Edukacji Ekologicznej Lasy Janowskie w Janowie Lubelskim i jest jednostkg do
zadan szczegolnych w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Janéw Lubelski, bedacego zarazem
"Lesnym Kompleksem Promocyjnym Lasy Janowskie".

2. Zakres dziatania Osrodka Edukaciji Ekologicznej obejmuije:

a) prowadzenie szkolen podnoszacych kwalifikacje pracownikéw Lasow Panstwowych,
b) realizacjg potrzeb dydaktycznych Lesnego Kompleksu Promocyjnego Lasy Janowskie,
c) prowadzenie dziatalnosci ustugowej na potrzeby wiasne i na zewnatrz Laséw Parstwowych.

3. Osrodkiem Edukacji Ekologicznej kieruje kierownik OEE (OEE-1).

4. Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzi kierownik OEE (OEE-1), ktory w zakresie spraw OEE
oraz BHP podlega bezposrednio Nadle$niczemu.




5. Do podstawowych obowigzkow kierownika Osrodka Edukacji Ekologicznej ,, Lasy Janowskie” -
(OEE) nalezy:

a) Nadzor na funkcjonowaniem O$rodka Edukacji Ekologicznej i kierowanie jego
pracami w sposob zapewniajacy terminowa i prawidtowg realizacje zadan.

b) Nadzér nad racjonalng i celowg gospodarkg finansowa z zachowaniem zasad przewidzianych prawem
zamowien publicznych i wewnetrznych uregulowan, w tym:

- przygotowanie i realizacja wnioskdw w sprawie udzielania zamoéwien publicznych,

- przygotowanie informacji niezbednych do opracowania planu rzeczowo- finansowego,
-ustalanie stawek za $wiadczone ustugi w wysokosci zapewniajacej optacalno$¢ sprzedazy przy
uwzglednieniu popytu oraz konkurencji na rynku lokalnym,

-analizowanie rynku pod wzgledem popytu na dane ustugi,

-prowadzenie reklamy i promocji w celu osiggniecia jak najkorzystniejsze;

-sprzedazy $wiadczonych ustug przez OEE,

-podejmowanie dziatan majacych na celu poszerzenie zakresu $wiadczonych ustug.

¢) Nadzor nad prawidtowg i racjonalng gospodarkg materiatowa i majatkiem pozostajagcym w dyspozycji
OEE.

d) Nadzér nad prowadzeniem dziatainosci ustugowej na potrzeby wiasne i na zewnatrz Lasow
Panstwowych, a w szczegdlnosci:

- nadzor nad kalkulacjg kosztow (cen) imprez,
- nadzor nad rozliczeniami z kontrahentami z tytutu $wiadczonych ustug przez OEE,
- terminowe dokonywanie obcigzen kontrahentow za $wiadczone ustugi.

e) Zapewnienie czysto$ci i tadu w obrebie administrowanych nieruchomosci oraz przestrzeganie
przepisow dotyczacych eksploatacji budynkéw i budowli

f)  Kontrola jakosci $wiadczonych ustug na rzecz OEE przez przedmioty gospodarcze,

g) Koordynowanie dziatai podmiotow gospodarczych $wiadczacych ustugi na rzecz OEE w celu
zapewnienia jak najlepszej jakosci $wiadczonych ustug dla gosci.

h) Organizowanie szkolen, kurséw, seminariow, konferencji, warsztatow itp. imprez.

i) Analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkéw choréb zawodowych, stanu
zdrowotnego zatogi nadle$nictwa, organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie srodkow
zaradczych w tym zakresie.

j)  Opracowywanie i realizacje programéw szkoleniowych, ustalanie formy realizacji szkolen z zakresu
bhp,

k) Przeprowadzanie ocen ryzyka zawodowego i informowanie o nich pracownikow,

) Wykonywanie okre$lonych przegladow stanowisk pracy.

m) Inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz umiejetnosci
fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw bhp,

6. Regulamin organizacyjny O$rodka Edukacji Ekologicznej Lasow Paristwowych okreéla zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

§23
Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Lasy Janowskie”

LeSniczy ds. towieckich — ZL podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego (ZZ). Miejscem pracy
leSniczego ds. fowieckich jest teren OHZ ,Lasy Janowskie”. Le$niczy ds. towieckich musi posiada¢
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uprawnienia do wykonywania polowania. Do obszaru kompetencyjnego tego stanowiska pracy nalezy
prowadzenie catoksztattu zadan przypisanych OHZ, oraz w zakresie nadzoru gospodarki fowieckiej nad
obwodami dzierzawionymi a w szczegolnosci:

1.Le$niczy jest zobowigzany do przestrzegania Ustawy Prawo fowieckie | rozporzadzen wykonawczych do tej
ustawy.

2.Prowadzi gospodarke fowieckg w OHZ polegajacg na realizacji celow okre$lonych w ustawie ,Prawo
fowieckie” przy jednoczesnym zachowaniu zasad prowadzenia gospodarki okre$lonych w ustawie o lasach.
3.Przygotowania propozycji planow finansowo — gospodarczych dotyczacych OHZ.

4 Przygotowania oraz terminowego wykonania czynnosci wynikajacych z wieloletnich i rocznych planow
fowieckich dla rejonu hodowlanego i OHZ.

5.Wspofpracuje w ramach wykonywanych obowigzkéw w szczegolnosci ze: Strazg Lesng, Panstwowg Strazg
towiecka i Policja.

6.Uczestniczy w prowadzeniu dziatalnosci edukacyjnej z zakresu fowiectwa.

7 Wspotpracuje ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zwierzyny.

8.Inicjuje dziatania ograniczajace szkody od zwierzyny townej w uprawach rolnych.

9 Kultywuje zwyczaje i tradycje towieckie.

10.0rganizuje i nadzoruje prace zwiazane z budowg urzadzen towieckich i ich konserwacja na terenie OHZ.
11.0rganizuje i nadzoruje na terenie OHZ prace zwigzane z poprawa warunkow bytowania zwierzyny fownej,
poprzez dokarmianie, utrzymanie poletek fowieckich itp. Sporzadza niezbedng dokumentacje w tym zakresie.
12.Prowadzi inwentaryzacje zwierzyny w OHZ zgodnie z wytycznymi LP.

13.0rganizuje szkoleniowe polowania zbiorowe i nadzoruje wykonywanie polowar indywidualnych oraz
zbiorowych na terenie OHZ zgodnie z obowigzujacymi cennikami. Sporzadza niezbedng dokumentacje w tym
zakresie.

14.Nadzoruje wpisy w ksigzkach ewidencji pobytu mysliwych w fowisku.

15.Kontroluje dokumenty uprawniajace do wykonywania polowania przez mysliwych.

16.Przedstawia do akceptacji podziat obwodu fowieckiego OHZ na rewiry do wykonywania polowan.
17.Sporzadza protokoty wazenia tusz zwierzyny pozyskanej na terenie OHZ wazietej na uzytek wlasny przez
my$liwych.

18.Nadzoruje transport tusz pozyskanej zwierzyny do punktow skupu.

19.Szacuje lub wspéluczestniczy w szacowaniu szkod wyrzadzonych przez zwierzyne w uprawach | ptodach
rolnych w obrebie OHZ. Sporzadza niezbedng dokumentacje w tym zakresie.

20.Bierze udziat w komisji ds. oceny i wyceny trofeéw.

21.Przygotowuje certyfikaty mysliwym, ktérzy pozyskali trofeum wycenione w trakcie oceny wstepnej na medal
brazowy, srebrmy lub zloty.

22 Prowadzi kronike OHZ

23.Sporzadza wnioski o podwyzszenie tenuty dzierzawnej dla obwodéw dzierzawionych.

24.Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego okresla zakres czynnosci..

§ 24
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Radca Prawny

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej, ktora ma na
celu umocnienie porzadku prawnego i ochrong prawng interesow jednostki jak i zatrudnionych w niej
pracownikow.
2. Radca prawny udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom nadle$nictwa w tematyce zwigzanej z ich
zakresami obowigzkow oraz prowadzi sprawy nadle$nictwa przed sgdami.
3. Radca prawny sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem przez nadlesniczego.
4. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,
) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
) zawarcie umowy diugoterminowej, porozumier | innych zobowigzan o znacznej wartosci,
) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

f) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.
5. Wysoko$¢ zobowigzari, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3), winna by¢ okreslona i korygowana na biezaco
przez gtownego ksiegowego nadlesnictwa.

D O O T

Rozdziat IV
Zasady Funkcjonowania Nadle$nictwa
§ 25
Zasady podlegtosci

1. W Nadlesnictwie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktorej nadlesniczy kieruje
nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej.

3. Model, o ktérym mowa oznacza rozdzielenie zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, w tym kompetenc;i
decyzyjnych pomiedzy stanowiska pracy.

4. Kazdy pracownik w nadlesnictwie podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wykonanie.

5. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonac,
zawiadamiajagc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego
przetozonego.

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

7. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej

nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - zakresie petnionych funkcji
stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§ 26
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Obejmowanie stanowiska

1. Objecie stanowiska przez nadle$niczego odbywa sie w obecnosci dyrektora RDLP lub osoby przez niego
upowaznionej.

2. Zastepce nadledniczego, gtéwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza oraz innych pracownikow
bezpo$rednio podlegtych nadlesniczemu wprowadza do pracy nadlesniczy.

3. Pozostatych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

4. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres czynno$ci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Przyjecie zakresu czynnoéci pracownik potwierdza swoim
podpisem.

9. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /objeciem/ stanowiska pracy sporzadza sie protokét podpisany przez
przekazujgcego, przyjmujacego i whasciwego przetozonego. W przypadku objecia stanowiska lesniczego
wykonywana jest dodatkowo kontrola pni na przekazywanym/przejmowanym lenictwie.

6. Z chwilg podiecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowigzki i mienie.

7. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z pracownikami zatrudnionymi
na stanowiskach: zastepcy nadle$niczego, gtownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, le$niczego.

§27
Korespondencja

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego

z wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch uprawnionych oséb,

b) korespondencii, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byé podpisana takze przez
gtownego ksiegowego.

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu do podpisu, parafowane
sq przez pracownika sporzadzajacego oraz bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku opracowywania materiatow przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng parafowane sg one
przez kierujacych komérkami, uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

4. Korespondencja przyjmowana jest i wysytana réwniez w formie elektroniczne;.

§ 28
Kontrola wewnetrzna

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegéinych dziatow
i stanowisk pracy okresla Zarzadzenie w sprawie ,Regulaminu Kontroli wewnetrznej’, opracowywanego
i uaktualnianego przez gtownego ksiegowego, a zatwierdzonego przez nadlesniczego. Okre$la on zasady,
formy i zakresy kontroli magazynu drewna i magazynow rejestrowanych w rejestratorze le$niczego. Regulamin
ten okresla rowniez szczegotowe zadania i obowigzki w zakresie funkcjonalnej kontroli wewnetrzne
poszczegdlnych dziatow, pracownikdw dziatdéw i stanowisk pracy.

2. Obieg dokumentow, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie w nadle$nictwie
okreslone sg w dokumencie ,Schemat obiegu dokumentow” stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu
kontroli wewnetrznej.



§29
Zasady zastepstw

1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego, a w przypadku nieobecnosci
zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez niego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.
Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecno$ci osoby zastepowane;.
2. Jezeli nadlesniczy nie moze peti¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce
nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego.
3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —
w uzgodnieniu z nadle$niczym.
4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje drugi inzynier nadzoru lub osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.
5. Komendanta Posterunku Strazy Le$nej zastepuije straznik lesny wyznaczony przez komendanta -
w uzgodnieniu z nadle$niczym.
6. LeSniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub wyznaczony przez nadlesniczego lub
zastepce nadle$niczego inny pracownik. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecno$ci le$niczego odbywa sie
na podstawie protokotu przekazania lesnictwa w ktérym odnotowana jest adnotacja o ewentualnej potrzebie
kontroli pni danego le$nictwa.
7. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej, wykaz
zastepstw stanowi Zatacznik nr 4.
§30
Sktadanie O$wiadczen woli

Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg;

1. Nadle$niczy

2. Zastepca nadlesniczego

3. Gtowny Ksiegowy

4. Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez nadlesniczego petnomocnictwa.

§ 31
Ochrona danych osobowych

1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016. W sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz. U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016.
2. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

3. Funkcje Administratora Danych Osobowych w nadle$nictwie petni nadle$niczy.

4. Funkcje ABI w Nadle$nictwie Janow Lubelski petni firma zewnetrzna na podstawie stosownej umowy.

5. Petnigcy funkcje ABI jest obowigzany zapewni¢ ochrone intereséw 0sob, ktérych te dane dotyczg, a przede
wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.



Rozdziat V
§ 32

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacii

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
komorka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

2. Wyznaczone przez nadle$niczego komorki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia dziennikow
korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng stanowiaca zatgcznik do regulaminu.

3. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania tajemnicy
paristwowej i stuzbowej, w my$l obowigzujgcych przepisow prawa.

4. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja; instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, a takze ustawa o rachunkowosci.

5. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne, poufne lub zastrzezone regulujg odrebne przepisy

i instrukcije.

6. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, w zatatwianiu spraw zobowigzane sg do wspdtpracy

miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia stanowisk przed podjeciem ostateczne;
decyzji, badZ przed przedstawieniem jej do akceptaciji nadlesniczemu a w razie jego nieobecnosci zastepcy
nadle$niczego.

7. Wspdtdziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,

zgtaszaniu uwag, opiniowaniu, oraz udzielaniu pomocy fachowej i $rodkow technicznych z wiasnej inicjatywy
lub na zadanie poszczegolnych komérek organizacyjnych.

8. Kwestie wapliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja;

- w ramach komorek organizacyjnych - kierujacy komorka organizacyjna,

- migdzy komérkami organizacyjnymi — nadlesniczy.

9. Sprawy blednie skierowane niezwlocznie przesyta sie whaéciwej komorce organizacyjnej, zawiadamiajagc o
tym dysponujacego rozdziatem spraw.

10. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wyczerpujacego i terminowego zatatwiania przydzielonych
spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

11. Pracownicy zobowigzani sg do biezacego informowania bezposredniego przetozonego o wystepujacych
trudnosciach i opdznieniach w realizowaniu powierzonych zadan, oraz nieprawidiowosciach w dziatalnosci
administracyjnej i gospodarcze;.

12. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowywania wnioskow | projektow
dotyczacych usprawnienia prowadzonej dziatalnosci.

13. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do prowadzenie instruktazu i szkolen w zakresie
swojego dziatania.

14. Wskazani przez nadle$niczego lub zastgpce nadlesniczego pracownicy zobowigzani sg do zatatwiania
skarg i wnioskow oraz spraw wynikajacych z materiatow pokontrolnych.

15. Na czas zatatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania nadle$niczy moze tworzy¢ spoéréd
podlegtych mu pracownikéw zespoly zadaniowe wyznaczajac jednoczesnie ich przewodniczacego. W takim
przypadku nadlesniczy w formie pisemnej decyzji ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania,
sposob prowadzenia dziatalnosci, forme rozliczenia pracy oraz zakres kompetencii przewodniczacego
zespotu.
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16. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komorkom organizacyjnym oraz pracownikom zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub Zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci innych komorek, pracownikéw lub
stanowisk pracy.

17. Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga nadlesniczy.
§33

Zadania kierujacych komérkami organizacyjnymi

1. Kierujacy komérkami organizacyjnymi organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych stanowisk
pracy nadle$nictwa oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej kierowanych komérek poprzez:
a) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdnym stopniu ziozonosci | pilnosci,

b) ustalanie szczegotowych zakresow i uprawnien, szczegdtowej organizacii trybu dziatania,

¢) organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez rozdziat zadan do wykonania,

d) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikow komoérek organizacyjnych i pracownikow tych
komorek,

e) kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegdinych spraw i realizowania poszczegblnych
przedsiewzieg,

f) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

h) realizacja zadar operacyjnych (obronnych) natozonych na nadlesnictwo.
2. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi s obowigzani — zgodnie z obowigzujaca instrukcig kancelaryjng
prowadzi¢ dokumentacje poszczegoinych spraw.
3. W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalnoscig podiegtych komérek dokonywanie wyrywkowej kontroli
poprawnosci dokumentow wprowadzonych do SILP, zgodnosci dokumentu wejéciowego z danymi
znajdujacymi sie w bazie danych, oraz terminu wprowadzenia ich od bazy.

§34
Zadania komorek organizacyjnych

1. Zadania wspdine komdrek organizacyjnych

1.1 Wspdtpraca z komorka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego.

1.2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Zadania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych

2.1. Odnoszenie si¢ do wystapier wtadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji samorzadowej i innych
organdw w ramach uprawnien nadlesnictwa.

2.2. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym.

2.3. Wnioskowanie do nadle$niczego o przeprowadzenie kontroli problemowej, doraznej.

2.4. Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogolnych i wewnetrznych oraz opiniowanie projektéw przepisow
prawnych wewnetrznych.

2.5. Tworzenie projektow przepisow prawnych wewnetrznych.

2.6. Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentow zwigzanych z dziatalnoécig komérek
organizacyjnych nadle$nictwa.



2.7. W zakresie swego dziafania — opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian rozwigzan funkcjonujacych
w SILP a niezgodnych z istniejgcymi rozwigzaniami prawnymi i zasadami.

§ 35

Zadania pracownikow

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania.
2. Pracownicy majg obowigzek dba¢ o mienie Laséw Paristwowych.

3. Pracownicy majg obowiazek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i parstwowej.

4. Wykonywa¢ czynnosci zlecone przez przetozonych bezposredniego lub wyzszego szczebla.

Rozdziat VI

§ 36
Zasady funkcjonowania SILP

1. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sig¢ kompleksowe wspétdziatanie pracownikéw, komoérek i jednostek
organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

2. Podstawa SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na okreslonym sprzecie,
oprogramowaniu, dokumentach zrodtowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia,
przetwarzania i wymiany informagj.

3. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadleniczy. Realizuje on swoje obowigzki
w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna nadlesnictwa. Sposrod pracownikéw wyznacza osoby,
ktorych gtéwnym zadaniem jest administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP".

4. Administratorzy SILP sprawuja nadzér nad prawidtowo$cig funkcjonowania systemu informatycznego
nadle$nictwa, w tym transmisje danych rejestrator — SILP.

5. Do obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczegoinosci:

a) udostepnianie danych uprawnionym pracownikom,

b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez komérke informatyczng RDLP,
¢) wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze danych,

d) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,

e) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

f) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie nadle$nictwa,

g) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania,

h) prowadzenie dokumentaciji prac administratora.

6. Kazdy pracownik, w ktorego zakresie dziafania znajduja sie zagadnienia objete SILP (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

a) opanowania umiejgtnosci postugiwania sig systemem przynajmniej w zakresie swego dziatania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych no$nikow
informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,

¢) terminowego wprowadzania dokumentow do SILP,

d) zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidlowosci

w funkcjonowaniu SILP.
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7. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnoéci podlegtych
pracownikow,

2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4, a w szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej
oceny:

a) poprawnoéci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

¢) terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.

8. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych w

SILP nastepuije funkcjg GLOBAL przez osobe upowazniong przez nadlesniczego lub zastepce

nadlesniczego. Wykaz osdb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadle$nictwie Jandw Lubelski
przedstawia Zatacznik Nr 5 do regulaminu.

9. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania bledow i propozycji modyfikacji SILP przez SZBM
(narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowg pod nazwag ,System Zgtaszania Bledow

I Modyfikacji SILP). '

10. Ustugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku do pracownikow
nadlesnictwa $wiadczg pracownicy wydziatéw RDLP.

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

12. Pozostate ,Zasady funkcjonowania systemu informatycznego w Lasach Paristwowych” 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 zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego
w PGL LP”

Rozdziat VI

§37
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadle$nictwie Janow Lubelski sg zawarte

w Zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego LP z dnia 20 czerwca 2013 r. (EI-021-1-
13/13) w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.

Rozdziat VIii

§38
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej



1. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlegnictwie Jandw Lubelski sq zawarte w Zatgczniku nr 3
do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego LP z dnia 20 czerwca 2013 r. (EI-021-1-13/13) w sprawie zasad
funkcjonowania poczty elektroniczne;.

Rozdziat IX

§39
Biuletyn Informacji Publicznych

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére sg zasilane
informacjami publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktorych sg wytwarzane te informacje
lub odpowiedzialne za tre$¢ informacji podlegajacych upublicznieniu.

2. Za wiarygodno$¢, kompletno$¢ oraz aktualnosé informacji publicznych zamieszczanych na stronach BIP
odpowiedzialny jest nadlesniczy.

3. Funkcje redaktora wprowadzajacego, administratora strony wyodrebnionej oraz redaktora zatwierdzajacego
petni wskazany przez nadle$niczego pracownik.

Rozdziat X
§ 40
Skargi i wnioski

1. Nadle$niczy, lub w czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez nadle$niczego zastepca, przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 13.30 - 15.30, jezeli w poniedziatek
wypada dzien wolny od pracy, interesanci sg przyjmowani w dniu nastepnym w tych samych godzinach.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogtoszen,
oraz BIP.
2. Ewidencig przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow prowadzi sekretariat nadlesnictwa.
3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza notatke stuzbowg, ktérg
podpisuje wnoszagcy skarge lub przyjmujacy zgtoszenie. Notatka stuzbowa przekazana jest nadle$niczemu lub
zastepcy nadlesniczego.
4. Skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa ewidencjonuje sig w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym
przez Sekretarza, ktory czuwa nad terminowoscia ich rozpatrzenia oraz kompletuje | przechowuje akta w tych
sprawach zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg Kancelaryjng PGL LP.
5. Wpisu do rejestru dokonuie sie po zakwalifikowaniu sprawy jako skargi lub wniosku przez nadle$niczego lub
osobe zastepujacy i wskazaniu pracownika do ich rozpatrzenia.
6. Prowadzacy rejestr skarg i wnioskow nadaje numer sprawie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i przekazuje
wskazanej osobie do rozpatrzenia.
7. Wszelkie informacje dotyczace badania skargi/wniosku pracownik rozpatrujacy winien przekazywaé do
Sekretarza celem odnotowania w rejestrze skarg i wnioskow.
8. Skargi i wnioski nie wymagajace zbierania dowodow lub wyjasnien rozpatrywane sg i zatatwiane
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajace postepowania  wyjasniajgcego,
rozpatrywane sg i zafatwiane nie pozniej niz w terminie jednego miesigca. Po wnikliwym i rzetelnym
rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje nadlesniczemu lub zastepcy, a nastepnie
udziela odpowiedzi wnoszacemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy



Rozdziat XI
§ 41
Staze w Nadle$nictwie

1. W nadle$nictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas okreslony, zwany stazem.
2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

3. Staz dla absolwentow szkot lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslonym przez
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i konczy sie egzaminem.

4. W nadle$nictwie organizowane sa rowniez praktyki zawodowe dla uczniow szkot $rednich lub wyzszych.

Rozdziat XII
§42
Militaryzacja

Nadle$nictwo Janéw Lubelski jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wehodzi w sktad jednostki
zmilitaryzowanej — RDLP w Lublinie. Od takiego momentu obowigzuje zarzadzenie Nadle$niczego
Nadlesnictwa Janéw Lubelski w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego po objeciu
militaryzacjg oraz opracowana koncepcja zatrudnienia pracownikow nie objetych militaryzacja,

Rozdziat Xl

Postanowienia Koficowe
§43

1. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
nadlesniczy.
2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okreéla regulamin pracy Nadle$nictwa Janow
Lubelski.
3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum -
reguluje instrukcja kancelaryjna.
4. Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg oddzielne przepisy i instrukcje.

§ 44

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogoine
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze
zarzadzenia i decyzje DGLP w tym zwlaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe
oraz Ponadzakfadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikow PGL LP.
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§ 45

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa;

1. Nr 1 — Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Janéw Lubelski:

2. Nr2 - Wykaz lesnictw:

3. Nr 3~ Regulamin organizacyjny O$rodka Edukacji Ekologicznej

4. Nr 4 - Wykaz zastepstw;

9. Nr 5 - Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

§ 46

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 4404524
Traci moc regulamin organizacyjny z dnia 40.04. 3020 .

Nadlesnictwa Jarow \Lubelski

Wabdemdr Kusmierczyk
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Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Janow Lubelski

WYKAZ LESNICTW | JEDNOSTEK WCHODZACYCH W SKLAD
NADLESNICTWA JANOW LUBELSKI

l. Obreb Lesny Wiadystawoéow
1.Le$nictwo ZDZISEAWICE
2.Lesnictwo FLISY
3.Lesnictwo BUKOWA

4. LeSnictwo Dolina BRANWI

Il. Obreb Le$ny Janéw

1.Le$nictwo ZOFIANKA

2.Lesnictwo OBROWKA

3. Le$nictwo MOMOTY

4.Le$nictwo JAKUBY

5.Lesnictwo —SZKOLKA GIERLACHY

lll. Obreb Lesny Modiiborzyce
1.Lesnictwo MAJDAN
2.Le$nictwo STOJESZYN
3.Lesnictwo GWIZDOW

4 LesSnictwo KOCHANY
5.Lesnictwo KALENNE

6. Les$nictwo PIKULE

IV. Obreb Les$ny Lipa

1.Le$nictwo LYSAKOW

2.Lesnictwo GIELNIA

3.Lesnictwo BRODY

4. Lesnictwo KRUSZYNA

5.Le$nictwo RZECZYCA

6.LeSnictwo LUDIAN

V. Osrodek Hodowli Zwierzyny ,.Lasy Janowskie”
VI. Osrodek Edukacji Ekologicznej ,,Lasy Janowskie”
VIl. Biuro Nadleénictwa

1.DZIAL. GOSPODARKI LESNEJ

2.DZIAL. FINANSOWO - KSIEGOWY

3.DZIAL. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

4. POSTERUNEK STRAZY LESNEJ




zatgcznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Janoéw Lubelski

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OSRODKA EDUKACJI EKOLOGICZNEJ
LASY JANOWSKIE




REGULAMIN

Osrodka Edukacji Ekologicznej ,,Lasy Janowskie” w Janowie Lubelskim

Przedmiot regulaminu

1. Regulamin okresla zasady $wiadczenia ustug, odpowiedzialnoéci oraz przebywania na terenie Osrodka
Edukacji Ekologicznej w Janowie Lubelskim ( zwanym dalej ,,OEE”) i jest integralng czescia umowy.

2. Do zawarcia umowy dochodzi przez dokonanie rezerwacji (telefonicznej, e-mailowej lub online), zaplaty
zaliczki lub calej naleznosci za pobyt przez Goscia, podpisanie karty meldunkowej;.

3. Zawierajac umowe Gos$¢ potwierdza, iz zapoznat si¢ i akceptuje warunki Regulaminu.

4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie negocjacje cen noclegu dla grup zorganizowanych i pobytow
dlugoterminowych.

5. Regulamin obowiazuje wszystkich Gosci Osrodka.

6. Obowigzek informacyjny RODO stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

7. Zafaczniki do Regulaminu OEE stanowig jego integralng czesé.

8. Regulamin dostepny jest w budynku OEE w Janowie Lubelskim, oraz na stronie OEE .

Warunki korzystania z OEE

1.

w N

SJI...:&

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

Pokoj w Osrodku wynajmowany jest na doby.

Doba hotelowa trwa od godziny 14.00 do godziny 10.00 dnia nastepnego.

Podstawg do zakwaterowania Goscia jest okazanie dowodu osobistego, paszportu lub innego dokumentu
tozsamosci.

Osrodek ma obowiazek zapewnié:

warunki pelnego i nieskregpowanego wypoczynku Goscia

bezpieczefistwo pobytu, w tym zachowanie tajemnicy informacji o Gosciu

profesjonalng i uprzejma obshuge

Gos¢ Odrodka ponosi odpowiedzialnosé materialng za wszelkiego rodzaju uszkodzenia lub zniszczenia
przedmiotéw wyposazenia i urzadzen technicznych i inne szkody powstate z jego winy lub z winy
odwiedzajacych go oséb, (cennik uszkodzonego mienia znajduje sie w Recepciji).

Gos¢ korzystajacy z ustug Osrodka zobowigzuja sie przestrzega¢ postanowien niniejszego regulaminu,
przepisow BHP i przeciwpozarowych oraz stosowag sie w do pros$b pracownikéw osrodka.

Na terenie o$rodka zabronione jest: a) zaklocanie spokoju i wypoczynku, b) palenie ognisk bez
uzgodnienia z pracownikiem osrodka, c¢) nieprzyzwoite, wulgarne zachowania, d) za$miecania i
zabrudzanie o$rodka.

Go$¢ powinien zawiadomi¢ recepcje Osrodka o wystapieniu szkody niezwlocznie po jej stwierdzeniu.
Osdrodek nie ponosi odpowiedzialnodci z tytulu utraty lub uszkodzenia pieniedzy, papierow
warto$ciowych, kosztownodci albo przedmiotow majacych wartogé naukowa lub artystyczng jezeli
przedmioty te nie zostang oddane do depozytu w recepcji.

Ofrodek nie ponosi odpowiedzialnoéci za uszkodzenie lub utrate samochodu lub innego pojazdu
nalezacego do Goscia.

Optata za dodatkowe sprzatanie pokoju zwigzane z nietypowym zabrudzeniem wynosi 200 PLN.

Gos¢ Osrodka nie moze przekazywa¢ pokoju osobom trzecim, nawet, jesli nie uptynat okres, za ktory
uiscil nalezna za pobyt oplate.

Osoby niezameldowane w Osrodku, moga goscinnie przebywaé w pokoju Of$rodka od godziny 7.00
do godziny 22.00.

W Osrodku obowiazuje zachowanie ciszy nocnej od godziny 22.00 do godziny 7.00 dnia nastepnego.
Na terenie Osrodka obowigzuje zakaz palenia papieroséw i e-papieroséw (system sygnalizacji pozarowej
SSP),

z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych. Za naruszenie zakazu palenia w Os$rodku Go$¢ bedzie
obcigzony kwotg 400 PLN.

Na holach oraz recepcji obowiazuje zakaz spozywania alkoholu.

Zachowanie Gosci i 0sob korzystajacych z ustug Osrodka nie powinno zaktcaé spokojnego pobytu
innych Godci. O$rodek moze odmowié dalszego $§wiadczenia ustug osobie, ktora narusza te zasade.
Osoba taka jest zobowigzana do niezwlocznego zastosowania sie do zadan OEE, uregulowania naleznosci
za dotychczasowe $wiadczenia i ewentualne uszkodzenia oraz do opuszczenia OEE

Osrodek moze odmoéwi¢ przyjecia Gosceia, ktéry podczas poprzedniego pobytu razaco naruszy! regulamin
Osrodka wyrzadzajac szkode w mieniu Osrodka lub Gosci albo szkode na osobie Gosci, pracownikow



19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.
27.

28.

Ofrodka albo innych os6b przebywajacych w O$rodku albo tez w inny sposéb zakiocit spokojny pobyt
Gosci lub funkcjonowanie Osrodka.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe zabronione jest uzywanie w pokojach grzalek, zelazek
elektrycznych i innych podobnych urzadzen nie stanowigcych wyposazenia pokoju.

Ofrodek jest przyjazny zwierzetom. Wiasciciele zobowigzani sg do poinformowania pracownika osrodka
o przyjezdzie ze zwierzeciem, posiadania aktualnej ksigzeczki szczepiefi, sprzatania nieczystosci oraz
wyprowadzania zwierzat na terenie osrodka wylagcznie na smyczy. Wiasciciele zwierzat domowych
ponosza za nie pelng odpowiedzialno$é.

W naszym oérodku ze szczegdlng uwaga rozwijamy tereny zielone. Za wszelkie zniszczenia ro$lin, w
tym arboretum , kwietnikdw itp. pobierana bedzie optata zgodnie z wartoscig powstatych szkod.
Parkowanie odbywa si¢ wylacznie na miejscach parkingowych wyznaczonych do tego celu lub w
miejscach wskazanych przez pracownikéw osrodka.

Na terenie osrodka obowigzuje ograniczenie predkosci do 20 km/h.

Zabrania si¢ mycia samochoddw oraz pojazdéw mechanicznych na terenie o$rodka bez uzgodnienia tego
z pracownikiem os$rodka.

W przypadku zgubienia klucza do pokoju pobierana jest oplata w wysokos$ci 30 zt.

W celu zapewnienia bezpieczenistwa Go$ci o$rodek jest monitorowany

Przedmioty osobistego uzytku pozostawione przez wyjezdzajacego Goscia w pokoju O$rodka beda
przechowywane przez 1 miesiac.

Wszelkie ewentualne reklamacje z tytutu nienalezycie $wiadczonych ustug nalezy zgtasza¢ bezposrednio

pracownikom recepcji, niezwtocznie po zaistnieniu przyczyny zgtoszenia. Reklamacje bedg rozstrzygane
na biezgco.

IL. Silownia zewngtrzna , boisko do pilki siatkowej plazowej, tereny rekreacyjne.

1. Silownia zewnetrzna oraz boisko do pitki siatkowej plazowej, tereny rekreacyjne sa dostepne
nieodplatnie dla gosci OEE .

2. Naterenie o$rodka gra w pitke (nozng, koszykowke, siatkowke) dozwolona jest wylacznie na terenie

boiska lub terenie wyznaczonym przez pracownika osrodka.

Dzieci korzystajace z sitowni zewnetrznej oraz boiska do pitki siatkowej plazowej jak tez terendw

rekreacyjnych musza znajdowaé sie pod opieka osob dorostych.

4. Na teren sifowni zewngtrznej oraz boiska do pitki siatkowej plazowej nie wolno wprowadzaé psow.

5. Za szkody wyrzadzone na terenie wymienionych obiektéw przez dzieci odpowiadajg rodzice lub
opiekunowie.

6. Za szkody wyrzadzone na terenie wymienionych obiektéw z winy uzytkownika odpowiada osoba /
grupa/ korzystajaca z obiektow.

[9%]



Zalgcznik nr. 1 do Regulaminu O$rodka Edukacji Ekologicznej w Janowie Lubelskim.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY
Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego ,,RODO”, Nadle$nictwo informuje, iz:

1.

Administratorem danych osobowych jest Nadle$nictwo Janéw Lubelski ul. Bohateréw Porytowego
Wzgérza 35, 23-300  Janéw  Lubelski zwane dalej Administratorem Danych,
tel.: 15 872 00 72, e-mail: janowlubelski@iublin.lasy.cov.pl.

W sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych prosze kontaktowaé si¢ pod adresem

e-mail lub telefonem wskazanym w pkt 1.

Celem przetwarzania danych osobowych jest zawarcie i wykonywanie umowy o $wiadczenie ushug

noclegowych.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO tj. przetwarzanie jest

niezbgdne do wykonania umowy, ktérej strona jest osoba, ktorej dane dotycza lub do podjecia dziatan na

zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

Dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jednostkom organizacyjnym PGL Lasy Pafistwowe, dostawcom ustug

prawnych i doradczych w dochodzeniu naleznych roszczen (w szczegdlnosci kancelariom prawnym),

dostawcom ustug informatycznych,podmiotom, z ktérymi administrator bedzie wspotpracowalw ramach
umoéw cywilnoprawnych.

Dane osobowe nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji miedzynarodowe;.

Ma Pan/Pani prawo do:

1) dostgpu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),

2) sprostowania danych (art. 16. RODO),

3) usunigcia danych (art. 17 RODO),

4) ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO),

5) przenoszenia danych (art. 20 RODO),

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),

7) niepodlegania decyzjom podjetym w warunkach zautomatyzowanego przetwarzania danych,
w tym profilowania (art. 22 RODO),

8) wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa) nadzorujacego zgodno$¢ przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych
osobowych.

Administrator ma obowigzek przechowywa¢ dane osobowe nie dtuzej niz w terminach przewidzianych

prawem oraz przez okres wynikajacy z Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Pafistwowych

w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe.

Osoba, ktorej dane dotycza, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja niepodania danych osobowych

bedzie brak zawarcia i realizacji umowy.

10. Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
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13. | Flis-Martyniuk Ewa starszy specjalista stuzby lesnej Swircz Malgorzata
14. | Swircz Malgorzata specjalista stuzby lesne; Flis-Martyniuk Ewa
15. | Dycha Tomasz starszy specjalista stuzby le$nej Matysiak Michat
16. | Matysiak Michat sekretarz Dycha Tomasz
17. | Jarosz Kacper specjalista stuzby lesnej Strzeciwilk Natanael
18. | Strzeciwilk Natanael specjalista stuzby lesnej Jarosz Kacper
19. | Tutka Wojciech specjalista stuzby lesne; Jargito Tomasz
20. | Michna Monika specjalista stuzby lesne; tochowski Mariusz
21. | Krawiec Andrze; komendant Strazy Les$nej Wojcik Przemystaw
22. | Zieba Krzysztof starszy specjalista stuzby le$ne; tochowski Mariusz
23. | Lochowski Mariusz specjalista stuzby lesnej Michna Monika
24. | Szkutnik Malgorzata specjalista stuzby lesne; Kowalik Ola

25. | Kowalik Ola specjalista stuzby lesnej Wediuk Andrzej
26. | Wediuk Andrzej starszy specjalista Szkutnik Matgorzata
27. | Zielonka Maria stanowisko ds. pracowniczych Tutka Barbara
28. | Tutka Barbara specjalista ds. wynagrodzen Zielonka Maria
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zatgcznik nr 5 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Janéw Lubelski
z dnia..A5.Q4:...2021

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO STOSOWANIA
FUNKCJI GLOBAL w SILP

Jolanta DRZAZGA
Barttomiej KOSIARSKI
Rafat SZKUTNIK

Michat MATYSIAK
Mirostaw MACH
Tadeusz SERAFIN

Ewa FLIS - MARTYNIUK
Matgorzata SWIRCZ

. Grzegorz MAZUR
10.Monika MICHNA
11.Matgorzata SZKUTNIK
12.Mariusz t OCHOWSKI
13.Krzysztof ZIEBA

14.Piotr GORA

15. Tomasz TYLUS
16.Maria ZIELONKA
17.Tomasz DYCHA
18.Barbara TUTKA

19. Ewelina KULAK
20.Lucyna ZBOROCH
21.Ewa LIWAK

22.Justyna TYLUS
23.Agata CIUPAK

24 Natanael STRZECIWILK
25.Lesniczowie i podlesniczowie wystawiajacy ROD

2 P @ on B OF DY -

Wymienione wyzej osoby upowaznione sg do stosowania funkcji GLOBAL zgodnie
z przyznanymi uprawnienia w SILP stosownie do ustalonego indywidualnie dla
kazdego pracownika zakresu czynnosci.




