Zarzadzenie nr gl 2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Radom
z dnia .ZQ maja 2021 r.
w sprawie : ustalenia Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Radom.
NK.012.1.2021

Na podstawie art.35 ust.1 ustawy z 28 wrzeénia 1991r.0 lasach (tekst ujednolicony
w Dz.U. z 2020r. poz. 1463, 2338, z 2021r. poz.784), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z 18 maja 1994r.
w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe
oraz na podstawie Zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa
(znak: EO-014-24/2012) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Radom, stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2
Kierownicy komorek organizacyjnych, dokonajg weryfikacji zakreséw obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw w oparciu o Regulamin,
o ktérym mowa § 1, w terminie 1 miesigca od daty wej$cia niniejszego zarzgdzenia.

§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Z datg wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie nr 15/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Radom z dnia 06 marca 2020 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Radom (znak: NK.012.3.2020)

mygr ing. Jerdy Jabek Karafizwicy
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr .. 2.. /2021
Nadlesniczego

Nadlesnictwa Radom

z dnia 28.05.2021 r.

znak: NK.012.1.2021

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA RADOM



ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Radom, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala
w szczegolnosci:

1. Postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji Nadle$niczego.

2. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa.

3. Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania.

4. Stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi oraz ogoine

zakresy ich zadan.
5. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Radom.

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe (PGL LP).
2. Dyréktorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.
3. Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Lasow Panstwowych (DGLP).
4. Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Radomiu (RDLP w Radomiu).
5. Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Radom. 1
6. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Radom. ‘
7. Zastepcy Nadlesniczego - nalezy przez to rozumie¢ zastepce Nadlesniczego ‘
|
|

Nadle$nictwa Radom.

8. Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiggowego
Nadle$nictwa Radom.

9. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadle$nictwa Radom.

10.Komendancie Posterunku Strazy Leénej - nalezy przez to rozumiec starszego
straznika lesnego petnigcego obowigzki komendanta Posterunku Strazy Le$ne;.

11.Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

12.SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny LP.

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

14.SZBM - nalezy przez to rozumie¢ System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji w LP.

15.SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej w LP.

16.SILPweb - wyodrebnione $rodowisko elektroniczne w SILP stuzgce jako forma
elektronicznego obiegu dokumentéw w m.in. wybranych procesach kadrowych.

17.BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej w Nadle$nictwie
Radom.

18. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 1463, 2338, z 2021 r. poz.784).

19. Statucie LP - nalezy przez to rozumie¢ Statut PGL LP.
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20.PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe z dnia 29
stycznia 1998 r. z p6zn. zm.

21.Regulaminie Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Nadle$nictwa Radom.

22.SL - nalezy przez to rozumieé Stuzbe Les$na.

23.LOE - nalezy przez to rozumie¢ Lesny Os$rodek Edukacyjny im. red.
A. Zalewskiego w JedIni-Letnisko.

24 .EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacja
w Nadle$nictwie Radom.

25.PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe w Nadle$nictwie.

26.PPK SILP - nalezy przez to rozumie¢ aplikacje do obstugi Pracowniczych Planéw
Kapitatowych Nadle$nictwa Radom — w PKO TFI.

27.PKO TFI - nalezy przez to rozumie¢ Powszechng Kase Oszczedno$ci
Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych.

28.IPPK - nalezy przez to rozumie¢ aplikacje do obstugi Pracowniczych Planéw
Kapitatowych Nadle$nictwa Radom — w PKO TFI.

§ 3.
Nadlesnictwo Radom dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r.
poz. 1463, 2338, z 2021 r. poz.784).

2. Aktow wykonawczych do ustawy, o ktérej mowa w ust. 1, a w szczegolno$ci:
1) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie

szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. Nr 134, poz. 692).

3. Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu LeSnemu Lasy Panstwowe.

4. Regulaminu organizacyjnego Nadleénictwa Radom.

§4.
1. Nadle$nictwo Radom jest samodzielng jednostka organizacyjng Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, ktéra :

a. nie posiada osobowo$ci,
b. jest powofana w celu prowadzenia gospodarki le$nej,
c. reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.
2. Nadlesnictwo Radom wchodzi w sktad jednostek nadzorowanych przez

Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Radomiu.

3. Nadle$nictwo Radom, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnoéci i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

4. Nadlesnictwo Radom realizuje zadania obronne wynikajgce z aktualnie
obowigzujgcego Zarzgdzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021
roku
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w sprawie organizacji wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu, w tym
zakresie.

Siedziba biura Nadlesnictwa Radom znajduje sie w miejscowosci Radom,
ul. Janiszewska 48.

ROZDZIAL 1l. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 5.

Strukture organizacyjng Nadle$nictwa Radom stanowia:

1.

R wnN

Biuro Nadleénictwa, skfadajgce sie z:
1) Dziatu:
a) Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowanego przez zastepce Nadlesniczego (Z),
b) Finansowo-Ksiegowego (KF) - kierowanego przez gtdwnego ksiegowego
(K),
c) Administracyjno-Gospodarczego (SA) - kierowanego przez sekretarza (S).
2) Posterunku Strazy Lesnej (NS) -kierowanego przez wyznaczonego
starszego straznika lesnego zwanym dalej ,komendantem Posterunku Strazy
Lesnej”.
3) Samodzielnych stanowisk pracy:
a) ds. kontroli funkcjonalnej (NN) - inzynierowie nadzoru,
b) ds. pracowniczych (NK) - pracownik ds. pracowniczych.
Lesnictwa (w liczbie 8) (ZL) - kierowane przez le$niczego danego lesnictwa,
Szkotka Lesna w Oronsku (ZS) - kierowana przez lesniczego szkotkarza.
Obwody nadzorcze laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (LN).
Jednostka do zadan szczegdlnych — Le$ny Osrodek Edukacyjny im. red.
Andrzeja Zalewskiego w JedIni — Letnisku (LOE) — kierowanego prze kierownika
LOE (L).

§ 6.

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Radom przedstawia:

1.

2.

Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Radom, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Wykaz lesnictw, stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz etatbw w poszczegélnych komérkach organizacyjnych i na
samodzielnych stanowiskach pracy, stanowigcy zatgcznik Nr 3 do ninigjszego
Regulaminu.

§7.

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci NadleSnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadle$nictwa, w szczegélnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin




organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

. Nadle$niczy moze upowazni¢ okre$lone osoby do podejmowania w jego imieniu
decyzji, w okreslonych przez niego sprawach, zgodnie z przepisami prawa.

. W razie nieobecno$ci Nadle$niczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony
przez Nadle$niczego inny pracownik Nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala
Nadlesniczy.

. Jezeli Nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkoéw stuzbowych, zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadles$niczego.

. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.

. Nadle$niczy posiada ustawowe uprawnienia straznika leSnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego, o ktdérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10
oraz w ust. 8 ustawy.

§ 8.

. Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:

1) zastepca Nadlesniczego (Z),

2) gtéwny ksiegowy (K),

3) sekretarz (S),

4) starszy straznik leSny - komendant Posterunku Strazy Le$nej (NS),

5) inzynierowie nadzoru (NN),

6) pracownik ds. pracowniczych (NK),

7) osoba (pracownik Dziatu Gospodarki Le$nej) wyznaczona do petnienia
funkcji rzecznika prasowego w Nadle$nictwie Radom - w zakresie
prowadzenia spraw Polityki komunikacyjnej PGL LP .

8) Kierownik Lesnego Os$rodka Edukacyjnego im. red. Andrzeja Zalewskiego
w Jedlni — Letnisku (L), ktéremu powierzono sprawy bezpieczenstwa
i higieny pracy (bhp) w Nadle$nictwie,

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa, w ramach dziatéw,

w tym pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 7 - w pozostatym zakresie

obowigzkoéw, podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym, odpowiednio, tymi

dziatami.

. Lesniczy ds. szkoétkarskich podlega bezposrednio zastepcy Nadle$niczego.

. Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy Nadlesniczego, natomiast

podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — leSniczemu.

. Specjalisci ds. laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, podlegajg

bezposrednio zastepcy Nadle$niczego.

. Straznicy leéni podlegaja bezposrednio komendantowi Posterunku Strazy

Lesnej.




ROZDZIAL lll. PODZIAL. ZADAN WSPOLNYCH W NADLESNICTWIE

§ 9.

Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych - kierownikow
komorek organizacyjnych wewnetrznych:

1.

Kierownicy komodrek organizacyjnych s bezposrednimi  przetozonymi
pracownikow wchodzgcych odpowiednio w sktad danej komorki, z zastrzezeniem
§ 8 ust. 1 pkt 7.

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i przydzielanie szczeg6towych zakresoéw obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnoéci podleglym pracownikom. Pracownikom na
stanowiskach podleglych bezposrednio Nadlesniczemu wyzej wymienione
zakresy ustala Nadle$niczy,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikdw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizagji,

3) wnioskowanie o nadanie, zmiane i odebranie uprawnien do modutow
funkcjonujgcych w SILP,

4) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegblnych przedsiewziec,

5) inicjowanie zmian aktéw (przepisow) wewnetrznych oraz opiniowanie
projektoéw tych aktow,

6) przekazywanie, na biezgco, wprowadzonych zarzadzen | decyzji
Nadleéniczego, z zakresu swojego dziatania, do wyznaczonego redaktora
bazy SWIP,

7) opracowywanie i przekazywanie redaktorowi wprowadzajgcemu aktualnych
materiatow dla BIP, w zakresie wynikajacym z zadan komorki organizacyjnej,

8) przekazywanie (w tym drogg e-mailowa) informacji do komorek
organizacyjnych  Nadle$nictwa w sprawie obowigzywania nowych
wewnetrznych aktéw prawnych.

9) zapewnienie przestrzegania przepisbw o zabezpieczeniu tajemnicy
przedsiebiorstwa, ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych przez podlegtych pracownikow,

10)nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i czasu pracy przez podlegtych
pracownikow,

11)petnienie nadzoru ogdlnego oraz biezacego nad przestrzeganiem oraz
wiasciwym stosowaniem Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego/sktadnicy akt,
w zakresie swojego dziatania - w podlegtym Dziale,
12)biezace  monitorowanie  korespondencji i wykonywanie  czynnosci

wynikajgcych z przepisbw w sprawie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD),

13)prowadzenie i wspoétudziat w prowadzeniu szkolen,

14)dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow,

15)rozpatrywanie lub petnienie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
z zakresu dziatania swojej komorki, zleconych przez Nadle$niczego,
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16)wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikéw,

17)weryfikacja, akceptacja, zatwierdzanie dokumentéw zgtaszanych w formie
elektronicznego obiegu dokumentow, w aplikacji SILPweb - module
,<Absencje i delegacje”,

18)udziat w tworzeniu plandw finansowo-gospodarczych Nadlesnictwa,

19)sprawowanie kontroli, w ramach kontroli wewnetrznej, w podlegiych
komorkach, stosownie do obowigzujgcych uregulowan prawnych w tym
zakresie,

20)nadzér nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy, stosownie do
obowigzujgcych uregulowan prawnych w tym zakresie,

21)realizowanie zadahn wynikajgcych z wymogow i standardéw z zakresu
certyfikacji gospodarki leSnej w Nadlesnictwie.

§ 10.
Zadania wspolne wszystkich pracownikow. Do zadan wspdlnych wszystkich
pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowo-gospodarczym oraz
wspotpraca z komodrkg wiodgcg przy sporzadzaniu tych planéw.

2. Ewidencja realizacji planéw finansowo-gospodarczych w SILP, w zakresie
swojego dziatania,

3. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez miedzy innymi $ledzenie na
biezgco nowatorskich rozwigzan i zmian przepiséw prawa.

4. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i innych informacji wewnetrznych
w zakresie swojego dziatania.

5. Wspotudziat w prowadzeniu szkolen.

6. Inicjowanie zmian aktow (przepisow) wewnetrznych oraz opracowywanie
I sporzadzanie - w zakresie swojego dziatania - projektéw aktéw prawa
wewnetrznego wydawanych przez Nadlesniczego.

7. Znajomos$¢ przepisdw prawnych z zakresu swego dziatania i stosowania ich
w pracy.

8. Whnioskowanie do przetozonego o uchylenie zarzadzen i decyzji wewnetrznych.

9. Udzielanie pomocy innym pracownikom w rozwigzywaniu zagadnien
merytorycznych, bedgcych wiasciwoscig danej komorki organizacyjnej.

10. Przygotowywanie materiatow do aktualizacji stron BIP Nadle$nictwa, w zakresie
merytorycznego dziatania i przekazywanie ich redaktorowi wprowadzajgcemu.
11.Wnioskowanie o nadanie, zmiane i odebranie uprawnien do modutdw

funkcjonujgcych w SILP,

12.Dbato$¢ o mienie i wiasciwy wizerunek PGL LP.

13.Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i prowadzenie spraw, zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng, Jednolitym rzeczowym wykazem akt, Instrukcjg
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt,
obowigzujgcymi w Nadle$nictwie, w tym przy wykorzystaniu EZD.

14. Opanowanie umiejetnosci postugiwania sie SILP oraz rejestrowanie danych
w SILP wedtug przydzielonych kompetencji i obowigzkéw oraz wspétpraca w tym




zakresie z innymi merytorycznymi stanowiskami pracy.

15.Przestrzeganie zasad funkcjonowania i bezpieczne] eksploatacji zasobdow
informatycznych SILP oraz SILPweb, funkcjonowania poczty elektronicznej
oraz funkcjonowania systemu EZD w Nadlesnictwie Radom, wprowadzonych
odrebnymi Zarzadzeniami.

16. Wykonywanie, spoczywajgcych na pracowniku, obowigzkéw informacyjnych
wobec pracodawcy z zakresu PPK, okreslonych w ustawie o pracowniczych
planach kapitatowych.

17. Stosowanie funkcji ,GLOBAL”, zgodnie z przyznanymi uprawnienia w SILP.

18. Obstuga modutdéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania.

19. Postugiwanie sie formg elektronicznego obiegu dokumentow, dotyczacg obstugi
wybranych procesdéw kadrowych, tj. modutu ,Absencje i delegacje” — ,Panel
uzytkownika”, w celu wystawiania absencji pracowniczych i delegacji oraz
korzystania, wedtug potrzeb, z dostepnych w nim raportow.

20.Realizacja zadan wynikajgcych z wymogow i standardow certyfikacji gospodarki
lesnej FSC i PEFC w Nadle$nictwie.

21.Przestrzeganie - przy wykonywaniu swoich czynnosci - tajemnicy
przedsiebiorstwa oraz ochrona informacji niejawnych i ochrona danych
osobowych przetwarzanych w Nadle$nictwie, w my$l obowigzujgcych w tym
zakresie przepiséw prawa.

22.W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialno$cig
materialng oraz w przypadku zastepstwa osoby materialnie odpowiedzialne;
w Nadle$nictwie, obowigzuje przekazanie - przejecie stanowiska pracy (majatku
i dokumentaciji), z czego sporzadza sie protokét. Obowigzek przekazania majgtku
i dokumentéw oraz sporzgdzenia protokotu spoczywa na stronie przekazujacej.
Sprawy dotyczgce przekazywania stanowisk zwigzanych z odpowiedzialno$cia
materialng regulujg odrebne przepisy.

23.Przekazanie stanowiska pracy niezwigzanego z odpowiedzialnoscig materialng
- w przypadku zmiany lub zastepstwa - nastepuje w formie pisemnej,
z wyszczegoblnieniem spraw do zatatwienia, w tym pilnych. Obowigzek
przekazania spoczywa na stronie przekazujgcej. Nadle$niczy, na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika przekazujgcego, moze podjgé decyzje
o nieprzekazywaniu stanowiska pracy w formie pisemnej - woéwczas przekazanie
nastepuje w formie ustnej. W obu przypadkach przekazania uczestniczy
bezposredni przetozony pracownika przekazujgcego lub inna osoba wyznaczona
przez Nadle$niczego.

24.Pracownik, przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest zobowigzany do
przedtozenia na stanowisku ds. pracowniczych wypetnionej karty obiegowe;.
Karty obiegowe wydaje do wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu
pracownik ds. pracowniczych.

ROZDZIAY. IV. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
STANOWISK KIEROWANIA POSZCZEGOLNYMI KOMORKAMI

§ 11.
W sktad biura Nadle$nictwa Radom wchodzg - Dzialy:




1.

S

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce Nadle$niczego.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegoélnosci:

1) realizacja zadan z zakresu:
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukaciji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z urzadzaniem lasu, stanem posiadania
i ewidencjg gruntdw, w tym z udostepnianiem laséw, sporzgdzaniem
i ewidencjonowaniem umow najmu i dzierzawy gruntow leénych i rolnych,

3) przygotowanie danych do przetargédw na ustugi leéne oraz nadzér nad
realizacjg umow zawieranych zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych
oraz wewnetrznych uregulowan, w zakresie przydzielonych kompetencji,

4) realizacja zadan z zakresu funkcjonowania szkétki lesSnej Nadle$nictwa, w tym
nasiennictwa, selekcji i produkcji szkotkarskiej, a takze catoksztattu spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem Nadle$nictwa w materiat sadzeniowy,

5) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez
kierownika urzedu administracji publicznej), w przypadku zawarcia
porozumienia na prowadzenie takiej gospodarki,

6) prowadzenie spraw dotyczacych programow zewnetrznych zwigzanych
z lasami i gruntami niestanowigcymi wtasnoéci skarbu panstwa (np. PROW)
ze specjalistami laséw niepanstwowych i inzynierami nadzoru.

7) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych 2z edukacjg lesng
spoteczenstwa i funkcjonowaniem LKP Puszcza Kozienicka,

8) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spoéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP, w tym
Le$Snej Mapy Numerycznej.

9) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie leénictwa, w tym,
w szczegolnoéci, konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy
rejestratorem lesniczego i SILP oraz nadzér nad stanem technicznym sprzetu
informatycznego w lesnictwach,

10)prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji w Nadle$nictwie,
wynikajgcych z obowigzkow:

a) upowaznienia do udostepniania informacji o $rodowisku,
b) redaktora wprowadzajgcego BIP,
¢) redaktora strony internetowej Nadle$nictwa.

11)prowadzenie biblioteki Nadle$nictwa,

12)wykonywanie zadan okres$lonych w ,Polityce komunikacyjnej Panstwowego
Gospodarstwa LesSnego Lasy Panstwowe”,

13)prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomoséci zabudowanych
budynkami mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntéw
wraz z przynalezno$ciami, niezbednymi do korzystania z lokali na podstawie
art. 40a ustawy z dnia 28 wrzednia 1991 r. o lasach, wspéipraca w tym
zakresie z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym,

14)prowadzenie ewidencji oznacznikéw do numerowania drewna,
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15)realizacja zadan wynikajgcych z wymogdéw i standardow certyfikagcji
gospodarki lesnej FSC i PEFC w Nadlesnictwie.

. Zastepca Nadlesniczego (Z) — kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz pracg
leéniczych, organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania i sprawy, nalezgce do
podleglych mu komdrek organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) organizuje, koordynuje, nadzoruje sprawy zwigzane z uzytkowaniem
i zagospodarowaniem lasu, w tym: pozyskania drewna, zrywki i sprzedazy
drewna i uzytkébw ubocznych, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa a takze planowania w tym
zakresie, szkotkarstwa , selekgji i nasiennictwa,

2) prowadzi nadzor nad rejestracjg podstawowych danych w SILP w zakresie
zadan rzeczowych gospodarki lesnej, na podstawie kidrych nastepuje
obliczanie, ksiegowanie zadan gospodarczych, w tym zachowanie zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami, stawkami, cenami i normami,

3) odpowiada =za zgodno$¢ danych ukazujgcych sie w ,Raportach”

z danymi z podsystemu ,Gospodarka Towarowa”, ,Planowanie”,
,Gospodarka lesna” i ,Infrastruktura”, w tym za wprowadzanie do SILP
wartosci planowanych zadan (rzeczowo i finansowo) i prawidiowe

ewidencjonowanie wykonania tych zadan,

4) analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,Raportach SILPweb” w ramach
dziatu gospodarki lesnej,

5) odpowiada za przygotowanie, w zakresie zadan gospodarki lesnej,
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz za realizacje tych
zadan w podleglych mu komodrkach, prowadzi sprawy zwigzane
z zamowieniami publicznymi wynikajace z obowigzkéw przewodniczgcego
Statej Komisji Przetargowej w Nadlesnictwie,

6) wspdtpracuje z Zespotem Ochrony Lasu w Radomiu w zakresie
prognozowania  zagrozen, organizowania dziatan  profilaktycznych
i zwalczania szkodnikoéw i choréb drzew i roslin,

7) wspdtpracuje z Biurem Urzgdzania Lasu w zakresie tworzenia i zmian Planu
Urzadzenia Lasu,

8) prowadzi sprawy z zakresu zasad i ftrybu udostgpniania informacji
przez Nadle$nictwo Radom, wynikajacych z obowigzkéw petnienia funkcji
redaktora zatwierdzajgcego strony wyodrebnionej BIP, nadanych odrebnymi
przepisami prawa,

9) prowadzi catoksztalt spraw z zakresu obronno$ci i spraw nigjawnych
w Nadle$nictwie,

10) wspotpracuje z pozostatymi pracownikami Nadle$nictwa w zakresie ochrony
majatku Skarbu Panstwa, w tym ze Strazg Le$ng w zakresie ochrony lasow
przed szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa lesnego,

11) wspdtpracuje z kotami towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej,

12) nadzoruje zadania zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

13) koordynuje  catoksztatt zagadnien zwigzanych z edukacjg lesng




11

spoteczenstwa i funkcjonowaniem LKP Puszcza Kozienicka,

14) nadzoruje i koordynuje sprawy dotyczace programoéw zewnetrznych.

15) nadzoruje i koordynuje sprawy z zakresu przestrzegania i stosowania
standardow certyfikacyjnych FSC i PEFC.

16) bierze udziat, wedtug potrzeb, w pracach zespotu do rozpatrywania odwotan
od decyzji zespotdbw szacujgcych szkody towieckie, w obwodach
wydzierzawionych, na terenie administrowanym przez Nadlesnictwo Radom,
wedtug przydzielonych, w odrebnych przepisach kompetenciji,

17) Zastepca nadle$niczego posiada ustawowe uprawnienia straznika lesnego
w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2
pkt 1-8 i 10 oraz w ust. 8 ustawy.

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

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej Nadlesnictwa, a takze planowania,

2) prowadzenie i kontrola ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, instrukcjami i wytycznymi,

3) rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjnej oraz windykacja
wszystkich naleznoéci i regulowanie wszelkich zobowigzan,

4) opracowywanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych,

5) prowadzenie kasy i rachunkowoséci Nadlesnictwa,

6) naliczanie ptac pracownikéw Nadle$nictwa, w tym sporzgdzanie list ptac oraz
dokonywanie rozliczen z pracownikami z innych tytutow,

7) kontrola  formalno-rachunkowa, analiza i ewidencja dokumentéw
zewnetrznych i wewnetrznych wigzacych sie z operacjami finansowymi,

8) prowadzenie w aplikacji SILPweb, dotyczacej obstugi wybranych procesow
kadrowych, tj. module ,Absencje i delegacje’, w formie elektronicznego
obiegu dokumentéw - panelu ,Kadry”, wedtug przydzielonych uprawnien,
obowigzkow i kompetencji,

9) sporzadzanie plandw finansowych, analiz i sprawozdawczoséci finansowo-
ksiegowej,

10)prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych, finansowo-
ksiggowej srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem finansowym inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych Nadles$nictwa,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg finansowo-ksiegowg $wiadczen
socjalnych, w oparciu o obowigzujacy w tym zakresie regulamin zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz inne przepisy prawa,

13)sporzgdzanie dokumentacji i zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw
0 ubezpieczeniu spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym - w obowigzujgcym
zakresie dziatania,

14)dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) z tytutu
sktadek,

15)dokonywanie rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osoéb
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Niepetnosprawnych (PFRON),

16)prowadzenie spraw z zakresu PPK, w tym z wykorzystaniem aplikacji PPK
SILP jak rowniez iPPK, w ramach powierzonych kompetencji oraz
dokonywanie rozliczen z PKO TFI, z tytutu sktadek PPK.

17)naliczanie, pobieranie i odprowadzanie naleznego podatku od oséb
fizycznych oraz sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do urzeddw
skarbowych,

18)rozliczanie podatku od towaroéw i ustug VAT, podatku dochodowego od osdb
prawnych i podatkéw lokalnych.

. Gléwny ksiegowy (K) — kieruje dziatem finansowo-ksiegowym, organizuje,
koordynuje, nadzoruje zadania i sprawy w Dziale Finansowo-Ksiegowym,
a w szczegolnosci gtowny ksiegowy:

1) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci,
finansow, planowania finansowo-gospodarczego, analiz i sprawozdawczosci,

2) organizuje i wykonuje kontrole poprawnosci ewidencji ksiggowej w ramach
kontroli wewnetrznej, dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa,
prowadzonych przez podlegtych pracownikéw,

3) sprawuje nadzdr nad danymi podstawowymi w SILP, na podstawie ktérych
nastepuje ksiegowanie zdarzen gospodarczych w zakresie zgodnosci
ksiegowan z obowiazujgcymi przepisami o rachunkowosci, zaktadowym
planem kont oraz przepisami prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych,

4) odpowiada za zgodno$¢ danych ukazujacych sie w ,Raportach”
z podsystemoéw: ,Gospodarka Towarowa”, ,Finanse i Ksiegowo$¢”, ,Kadry
i Ptace”, ,Infrastruktura” i ,Planowanie”, w tym za wprowadzanie do SILP
wartoéci planowanych zadan i za prawidlowe ewidencjonowanie wykonania
tych zadan, a takze prawa z zakresu PPK,

5) analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,Raportach SILPweb” w ramach
dziatu finansowo-ksiegowego,

6) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin (schemat) obiegu
dokumentow w Nadle$nictwie,

7) weryfikuje posiadanie $rodkéw finansowych w  planie finansowo-
gospodarczym na dostawy, ustugi i roboty budowlane - w ramach zamowien
publicznych,

8) prowadzi windykacje naleznoéci, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami
sgdow, we wspoipracy z radcg prawnym,

9) koordynuje od strony techniczno-organizacyjnej wspoétprace z radca prawnym
wedtug potrzeb Nadles$nictwa,

10)wspotpracuje z pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony
majgtku Skarbu Panstwa, w tym ze Strazg Le$ng w zakresie ochrony lasow
przed szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza
Nadlesnictwa. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa,
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2) prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania i realizacji :

- inwestycji zwigzanych z budowa $rodkéw trwatych infrastruktury
nadles$nictwa ,

- remontébw budynkéw, Srodkow transportowych, drég, urzadzen wodno-
melioracyjnych oraz innych elementéw infrastruktury,

3) prowadzenie i koordynowanie czynno$ci kancelaryjnych z zakresu EZD, jako
podstawowego  sposobu  dokumentowania,  przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw, w oparciu o odrebne uregulowania prawne,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem w Nadle$nictwie i z ewidencjg
Srodkdw transportowych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystywania samochodéw prywatnych
pracownikéw do celéw stuzbowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania infrastruktury Nadle$nictwa, w tym
organizowanie zadan z zakresu utrzymania m.in. budynkoéw i budowli, drég
lesnych oraz poboczy, LeSnego Os$rodka Edukacyjnego w Jedini- Letnisko,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli (do celow mieszkalnych), w tym administrowanie
nieruchomosciami i prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej
- naliczanie czynszdéw i innych optat, telekomunikacyjnych - zakup ustug
i rozliczanie rozmow telefonicznych, rozliczanie zuzycia energii elektryczne;j,
itp.,

8) zawieranie umoéw na ustugi serwisowe, ustugi pocztowe, dostawy paliw,
energii, wody, gazu, artykutdw biurowych itp.,

9) organizacja, koordynacja i realizacja zamoéwien publicznych, stosownie do
ustawy ,Prawo zamdwien publicznych” i wewnetrznych uregulowan,

10) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i innych zaliczanych
do tej kategorii przedmiotéw wyposazenia (ewidencja iloéciowa),

11) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji w Nadle$nictwie,
wynikajgcych z obowigzkéw redaktora wprowadzajgcego BIP,

12) prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej skiadnikbw majgtkowych:
wyposazenia (przedmiotow nisko cennych sktadnikéw majgtku ) i $rodkow
trwatych oraz ich likwidacja,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych,

14) sprawowanie nadzoru w zakresie prowadzenia portierni, utrzymania
czystosci i porzadku w budynku biura Nadlesnictwie i w bezposrednim
otoczeniu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, magazynowaniem
i uzytkowaniem materiatdw biurowych, pieczeci, drukéw, prasy i innych
artykutéw, sortéw bhp,

16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej, w tym
dokumentacji dotyczacej obrotu materialowego i zaopatrzeniowego,

17) sprawowanie nadzoru nad sprzetem technicznym bedgcym na wyposazeniu
biura Nadlesnictwa,

18) prowadzenie ewidencji i rozliczania wydanego umundurowania i oznak
stuzbowych uprawnionych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
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zakresie unormowaniami prawnymi,

19) obstuga narad gospodarczych, szkolen, spotkan, w tym okolicznoéciowych
i innych zwigzanych z reprezentacja, odbywajgcych sie w siedzibie i na
terenie Nadlesnictwa.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem sktadnikow majgtkowych
Nadles$nictwa,

21) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej oraz prowadzenie
i organizowanie pracy archiwum zakfadowego (skfadnicy akt).

22) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi.

. Sekretarz (S) - kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym, organizuje,
koordynuje, nadzoruje =zadania i sprawy w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym, a w szczegolnosci sekretarz:

1) nadzoruje i odpowiada za przygotowanie dokumentéw do przetargow
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym,

2) nadzoruje wybor prawidtowe] procedury zakupu materiatow, Srodkéw
w uzytkowaniu oraz $rodkéw trwalych w ramach Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z transportem samochodowym,
w tym prawidtowo$¢ wykorzystania taboru samochodowego Nadlesnictwa,

4) sprawuje nadzér i odpowiada za stan techniczny: urzadzen grzewczych,
kanalizacyjnych, wentylacyjnych, elektrycznych i przewodéw kominowych
w budynku biurowym i gospodarczo-garazowym Nadlesnictwa, LOE oraz
w leénictwach,

5) sprawuje nadzér i odpowiada za zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku
biurowego i budynkéow gospodarczo-garazowych Nadleé$nictwa, LOE
i w le$nictwach,

6) sprawuje nadzor nad gospodarkg nieruchomo$ciami w zasobach
Nadle$nictwa oraz czuwa nad prawidtowym sporzgdzaniem umow,

7) nadzoruje i kontroluje proces zawierania i realizacji umoéw z ustugodawcami na
obstuge administracyjno-gospodarczg i roboty inwestycyjno-remontowe,

8) nadzoruje i odpowiada za zgodno$¢ danych ukazujgcych sie w ,Raportach”
z podsystemem ,Planowanie”, ,Infrastruktura”, w ramach powierzonych mu
obowigzkow, w tym za wprowadzanie do SILP warto$ci planowanych zadan
i prawidtowe ewidencjonowanie wykonania tych zadan,

9) nadzoruje prace archiwum zakfadowego (sktadnicy akt),

10) nadzoruje sprawy z zakresu czynnosci kancelaryjnych i systemu EZD,

11) wspotpracuje z pozostatymi pracownikami Nadle$nictwa w zakresie ochrony

majgtku Skarbu Panstwa, w tym ze Strazg Lesng w zakresie ochrony lasow
przed szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa leSnego.

. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta. Do zadan

Posterunku w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
leénym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
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szkodnictwa le$nego,

2) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu szkodnictwa le$nego,

3) prowadzenie magazynu broni,

4) planowanie zadan i czasu pracy straznikéw le$nych,

5) udziat w pracach zespotu do rozpatrywania odwotan od decyzji zespotéw
szacujgcych szkody fowieckie, w obwodach wydzierzawionych, na terenie
administrowanym przez Nadle$nictwo Radom, wedtug przydzielonych,
w odrebnych przepisach kompetencji.

8. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej w Nadle$nictwie Radom
oraz instrukcje i zasady ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, okreslajg
odrebne przepisy prawa.

9. Wspotpracuje z pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony
majatku Skarbu Panstwa w zakresie ochrony laséw przed szkodniciwem
I zwalczaniem szkodnictwa leSnego.

10.Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) - organizuje, koordynuje,
nadzoruje zadania i prowadzi sprawy w podlegtym Posterunku Strazy Le$nej,
nalezace do jego obowigzkéw jako komendanta Posterunku, ktére wykonujg
podlegli mu pracownicy, a w szczegdinosci Komendant:

1) nadzoruje prace podlegtych straznikow lesnych,

2) sporzgdza plany pracy Posterunku,

3) wykonuje zadania przypisane straznikowi le$nemu,

4) prowadzi magazyn broni i odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie
| przechowywanie broni,

5) wspodipracuje, wraz ze straznikami le$nymi, z Krajowym Centrum Informagiji
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczgcych zdarzen majgcych zwigzek ze szkodnictwem lesnym,

6) wspotpracuje, wraz ze straznikami le$nymi, z zastepcg Nadle$niczego,
inzynierami nadzoru, ledniczymi i pozostatymi pracownikami Stuzby Le$nej
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania
szkodnictwa leSnego oraz z gtownym ksiegowym w zakresie windykagji
naleznosci z tytutu szkodnictwa le$nego,

7) korzysta, wraz ze straznikami leSnymi, z uprawnien wynikajgcych z ustawy
o lasach i innych szczegdéinych przepiséw prawa, w czasie petnienia
obowigzkéw stuzbowych.

§12.
Samodzielne stanowiska pracy:

1. Inzynier nadzoru (NN) prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadle$nictwie
w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego, zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej i regulaminem (schematem) obiegu dokumentow.

Do zadan inzyniera nadzoru w szczegdélnosci nalezy:
1) sprawowanie kontroli poprawnosci wykonywanych zadan gospodarczych
oraz kontroli nad ochrong mienia i udostepnianiem lasu,
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2) wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez nadle$niczego,

3) kontrola prawidlowego przygotowania powierzchni w cigciach rebnych
i pracach hodowlanych,

4) kontrola pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowo$ci wykonania
zadan i czynnoséci gospodarczych w lesnictwach w tym:

a) kontrola pod wzgledem merytorycznym: rozmiaru, prawidtowosci
i zgodnosci ze stanem faktycznym wykonywanych prac, szczegdlnie robot
zanikowych,

b) kontrola odbioru robdt,

c) kontrola wyrébki, klasyfikacji, pomiaru i odbioru drewna,

d) kontrola obrotu i rotacji drewna, sposobu jego skfadowania
i zabezpieczania,

e) kontrola prawidtowo$ci wykonania szacunkéw brakarskich,

f) kontrola pracy poszczegolnych komoérek organizacyjnych i stanowisk
pracy.

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadle$niczego w zakresie
dotyczgcym dziatalnosci Nadlesnictwa,

6) wspbtpraca z zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynadji i realizacji prac gospodarczych,

7) wspoipraca ze Strazg Lesna , le$niczymi i innymi pracownikami Stuzby lesnej
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania
szkodnictwa leSnego,

8) rozpatrywanie reklamacji drewna,

9) nadzér na praktykami zawodowymi i stazami pracy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

11) realizuje zadania wynikajace z wymogow i standardéw FSC i PEFC,

12) bierze udziat w komisjach odbioru zalesien w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich. Zakresy zadan wedtug przydzielonych odpowiednio
kompetencji okreslaja odrebne przepisy prawa,

13) udziat w przekazywaniu i przejmowaniu majatku i dokumentow lesnictw
i innych komérek,

14) udziat w pracach zespotu do rozpatrywania odwotan od decyzji zespotow
szacujgcych szkody towieckie, w obwodach wydzierzawionych, na terenie
administrowanym przez Nadle$nictwo Radom, wedtug przydzielonych,
w odrebnych przepisach kompetenciji.

2. Inzynier nadzoru posiada ustawowe uprawnienia straznika leSnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa leénego, o ktdérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10

oraz w ust. 8 ustawy.

3. W Nadleénictwie Radom utworzone sg dwa stanowiska inzyniera nadzoru.
Inzynierom nadzoru przydziela sie do kontroli le$nictwa wg imiennych zakreséw
czynnosci i obowigzkow stuzbowych.

4. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztait spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
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Panstwowe oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Pracownik ds. pracowniczych w szczeg6lnosci zobowigzany jest do:

1) prowadzenia spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem
pracy, zwalnianiem pracownikow oraz ewidencjg osobowg
I przechowywaniem dokumentacji w tych sprawach,

2) prowadzenia spraw z zakresu urlopdw pracowniczych oraz podrozy
stuzbowych (delegacji), oraz wydawania i przechowywania kart obiegowych,

3) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, w tym ustalania
uprawnien do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, sporzadzania
dokumentacji i zatatwiania spraw wynikajgcych z przepiséw o ubezpieczeniu
spofecznym i zaopatrzeniu emerytalnym - w zakresie swojego dziatania,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym
pracownikéw i ich rodzin.

5) ewidenciji i rozliczania czasu pracy wszystkich pracownikdw,

6) ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Stuzby Lesénej
oraz upowaznienia do naktadania mandatow karnych,

7) prowadzenia spraw dotyczgcych odbywania praktyk zawodowych uczniow
i stazu pracy przez absolwentow szkdt w Nadles$nictwie,

8) prowadzenia spraw zwigzanych z planowaniem finansowo-gospodarczym,
z zakresu swojego dziatania,

9) prowadzenia spraw z zakresu imprez pracowniczych,

10) przygotowywania i odpowiednio sporzgdzania dokumentacji do naliczania
ptac pracownikdw Nadle$nictwa - w zakresie swojego dziatania,

11) ustalania potrzeb oraz realizacji szkolen, doksztatcania i podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, w rozumieniu Kodeksu pracy, oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie,

12) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni
stuzbowych.

13) opracowywania, wdrazania i aktualizowania regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy i regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
w Nadlesnictwie,

14) prowadzenia ewidencji dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem lesnictw
i innych stanowisk pracy, w zwigzku z ruchem kadrowym w Nadle$nictwie,

15) prowadzenia w aplikacji SILPweb, dotyczgcej obstugi wybranych procesow
kadrowych, 1. module ,Absencje i delegacje”, w formie elektronicznego
obiegu dokumentow - panelu ,Kadry”, wedlug przydzielonych uprawnien,
obowigzkdw i kompetenciji,

16) prowadzenia i ewidencji skarg i wnioskow. Szczegoétowe zadania stanowiska
ds. pracowniczych w zakresie skarg i wnioskdw okreslajg odrebne przepisy
prawa,

17) odpowiedzialnosci za zgodnos¢ danych ukazujgcych sie w ,Raportach
SILPweb” z podsystemem ,Kadry i Ptace”, w ramach powierzonych
obowigzkow,

18) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw organizacyjnych,
kadrowych i socjalnych,
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19) prowadzenia w SILPweb, modutu ,Kontrole instytucjonaine”, w ramach
powierzonych kompetencji.

20) petnienia funkcji administratora i redaktora wprowadzajgcego Biuletynu
Informacji Publicznej,

21) organizowania i kierowania na wstepne, okresowe i kontrolne badania
lekarskie pracownikow,

22) petnienia funkcji administratora i koordynatora systemu EZD, ktérego
zadania okreslaja odrebne przepisy prawa,

23) prowadzenia spraw z zakresu PPK, w tym z wykorzystaniem aplikacji PPK
SILP oraz iPPK, w ramach powierzonych kompetencji.

24) Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy, dodatkowo:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zakresem
z administrowaniem SILP, 1j. prowadzenie i nadzorowanie catoksztaftu
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci
I bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu informatycznego Nadlesnictwa
I urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali - wedtug
przydzielonych kompetencji. Zakres zadan (obowigzkoéw) administratora
SILP okreslajg § 24 niniejszego Regulaminu oraz odrebne przepisy
prawa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynowaniem bezpieczenstwa
informacji w Nadle$nictwie, w celu zapewnienia kontroli nad
przetwarzaniem danych osobowych oraz m.in. spraw zwigzanych
z aktualizacjg dokumentacji z tego zakresu, zgtaszaniem i aktualizacjg
przetwarzanych zbiorow danych, a takze wystawianie i aktualizacja
upowaznien do dostepu do tych zbioréw pracownikom Nadle$nictwa lub
innym osobom (wg potrzeb). Zakres zadan koordynatora bezpieczenstwa
informacji okres$lajg odrebne przepisy prawa.

§ 13.

Bezpieczenstwo i higiena pracy w Nadlesnictwie Radom :

1.

Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp) powierza sie

Kierownikowi Lesnego Osrodka Edukacyjnego w JedIni-Letnisku.

Do zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp, nalezy prowadzenie

catoksztattu spraw dotyczacych bhp w Nadlesnictwie, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bhp w miejscach wykonywania pracy,

2) biezgce informowanie Nadle$niczego o stwierdzonych zagrozeniach w pracy,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdw (przy pracy, w drodze
do/z pracy) oraz w opracowywaniu wnioskédw wynikajacych z badania
przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, jak rowniez zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji
dotyczacej wypadkow i chordb wymienionych w pkt 3,

5) udziat w opracowywaniu i przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw
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czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
z wykonywang praca,

7) organizowanie i przeprowadzanie szkolen (wstepnych, okresowych)
w dziedzinie bhp,

8) wspoidziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w tym pomoc w uzyskaniu, przez pracownika, skierowania na
leczenie sanatoryjne,

9) prowadzenie i koordynacja spraw dotyczgcych zakupu, przydziatu i rozliczen
Srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia roboczego,
ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej, a takze przydziatu napojow
i positkéw profilaktycznych dla uprawnionych pracownikéw,

10)wspétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziafan
majgcych na celu przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp,

11)mozliwos¢ wystepowania do NadleSniczego o  zastosowanie kar
porzadkowych w rozumieniu Kodeksu pracy, w stosunku do pracownikdéw
odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkdéw w zakresie bhp.

Zakres zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp w Nadle$nictwie
okre$la miedzy innymi zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci,
Kodeks pracy, rozporzadzenia wykonawcze do Kodeksu pracy w sprawie bhp
i inne obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa.

§ 14.

W sktad terenowych komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa Radom wchodza:

1.

Lesnictwa (ZL):
1) les$nictwo kierowane jest, odpowiednio, przez lesniczego danego lesnictwa,

2) do zadan i odpowiedzialnosci lesniczego nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie, z ochrong przed
szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem za co ponosi petna

odpowiedzialno$¢ stuzbowag, materiaing i karng,

3) lesniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych wynikajgcych
z obowigzku realizacji aktualnego Planu Urzadzenia Lasu,

4) przy wykonywaniu zadan zwigzanych ze szkodnictwem lesnym lesniczy
korzysta z uprawnien wynikajacych z ustawy o lasach i innych szczegdlnych
przepisdw prawa,

5) w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, lesniczy wspoétpracuje ze Strazg Lesng, inzynierem
nadzoru i pozostatymi pracownikami Nadle$nictwa,

6) przy realizacji zadan systemem zleconym, dziatajac z upowaznienia
Nadle$niczego, le$niczy ma obowigzek dopilnowac przestrzegania przez
zleceniobiorce zobowigzan wynikajgcych z zawartej umowy,

7) lesniczemu moze by¢ przydzielony do realizacji zadanh podle$niczy. Le$niczy
wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu bezposrednio
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podlega. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne,
administracyjne i ochronne, majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
le$nictwa, ochrone zasobow lesnych i innego majatku Nadle$nictwa,
w oparciu o zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, a takze
wedtug polecen i wskazowek lesniczego,

8) sprzedaz drewna w lesnictwie prowadzi le$niczy, lub w razie koniecznosci
- podle$niczy, na podstawie upowaznienia wydanego przez Nadlesniczego.
Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemnej, imiennie dla kazdego
leSniczego lub podleéniczego,

9) w czasie nieobecnosci leSniczego zastepuje go podlesniczy lub inny
pracownik wyznaczony przez Nadle$niczego. Przekazanie le$nictwa na czas
nieobecnos$ci le$niczego odbywa sie na podstawie odrebnych przepisow
prawa.

10)lesniczowie 1 podle$niczowie biorg aktywny udziat w dziataniach
prowadzonych na rzecz edukacji le$nej spoteczenstwa,

11)lesniczy i podle$niczy posiadajg ustawowe uprawnienia straznika lesnego
w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2
pkt 1-8 i 10 oraz w ust. 8 ustawy.

. Szkétka Lesna w Oronsku (ZS):

1) Szkdtka Lesng w Oronsko bezposrednio kieruje le$niczy ds. szkétkarskich,

2) do zadan i odpowiedzialnosci le$niczego ds. szkoétkarskich nalezy catoksztatt
spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu funkcjonowania szkofki
leSnej, w tym nasiennictwa, selekcji i produkcji szkotkarskiej, pielegnacji, a
takze catoksztattu spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem Nadle$nictwa
w materiat sadzeniowy, wedtug obowigzujgcych w tym zakresie instrukcji
i zasad,

3) lesniczy ds. szkotkarskich odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych,
wynikajgcych z obowigzku realizacji aktualnego planu gospodarczego,
dotyczacego szkoiki lesnej,

4) przy wykonywaniu zadan zwigzanych ze szkodnictwem lesnym leéniczy
ds. szkotkarskich korzysta z uprawnien wynikajgcych z ustawy o lasach
i innych szczegdinych przepisdéw prawa,

5) w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, lesniczy ds. szkotkarskich wspodtpracuje ze Strazg
Lesng, inzynierem nadzoru i pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa,

6) przy realizacji zadan systemem zleconym, dziatajgc z upowaznienia
NadleSniczego, ledniczy ds. szkotkarskich ma obowigzek dopilnowaé
przestrzegania przez zleceniobiorce zobowigzahn wynikajgcych z zawartej
umowy,

7) w czasie nieobecnosci leSniczego ds. szkétkarskich zastepuje inny pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego. Przekazanie Szkdtki Lesnej na czas
nieobecnosci le$niczego odbywa sie na podstawie odrebnych przepiséw
prawa,

8) lesniczy posiada ustawowe uprawnienia straznika leSnego w zakresie
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zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10
oraz w ust. 8 ustawy.

3. Obwody nadzorcze laséw niepanstwowych (LN):
1) Pracownicy na stanowiskach ds. lasoéw niepanstwowych, sprawujg nadzor
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, okreslony
w porozumieniach zawartych pomiedzy Starostg Radomskim a Nadlesniczym
Nadle$nictwa Radom.

2) Obwody nadzorcze laséw niepanstwowych sg podzielone na dwie grupy gmin,
ktore przypisane sg do stanowisk pracy. Szczegdfowy zakres obowigzkdw
uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy jest opracowany imiennie
dla kazdego pracownika.

4. Wykaz komérek terenowych, w poszczegdlinych obrebach Nadle$nictwa Radom,
stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 15

1. Lesny Osrodek Edukacyjny im. red. Andrzeja Zalewskiego w JedIni
Letnisko (LOE) zostat utworzony jako jednostka do zadan szczegolnych
wyodrebniona w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa w oparciu o
Zarzgdzenie nr 27/2011 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Radomiu z dnia 09.12.2011r.

2. Lesnym Osrodkiem Edukacyjnym im. red. Andrzeja Zalewskiego w Jedini
Letnisko kieruje kierownik ( L ).

3. Dziatalno$¢ LOE obejmuje:
1) Dziatalno$¢ edukacyjng jako dziatalno$¢ podstawowa:

a) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej w ramach Nadlesnictwa Radom
oraz w ramach Lesnego Kompleksu Promocyjnego Puszcza Kozienicka,

b) prowadzenie szkolen 1 warsztatbw dla liderbw edukacji lesnegj
z nadlesnictw Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu,

c) organizacja spotkan dla liderow edukacji Laséw Panstwowych,

d) organizacja imprez o charakterze konferencyjno-wystawienniczym
wytyczajgcej trendy w edukacji le$nej,

e) udostepnianie os$rodka na potrzeby edukacji i promocji Laséw
Panstwowych, a takze organizacji szkolen i warsztatéw w tym zakresie,

f) organizowanie wystaw i innych imprez promujgcych le$nictwo,

g) prowadzenie ,Zielonej szkoty”,

h) wspdtpraca z wtadzami samorzgdowymi i innymi instytucjami o zasiegu
regionalnym i lokalnym w zakresie imprez o charakterze ekologicznym
organizowanych w sgsiedztwie Puszczy Kozienickiej.

2) Dziatalnos¢ szkoleniowo — wypoczynkowg jako dziatalno$¢ socjalno -
bytowa:

a) udostepnianie sal wyktadowych i czesci noclegowej na potrzeby szkolen
organizowanych przez jednostki i zaktady Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,
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b) wynajmowanie sal i czesci noclegowej na szkolenia, spotkania
i konferencje organizowane przez podmioty zewnetrzne.
4. Kierownik LOE w szczegdlnosci:
a) prowadzi nadzoér nad funkcjonowaniem Lesnego O$rodka Edukacyjnego
im. red. Andrzeja Zalewskiego w JedIni Letnisko i kieruje jego pracami
w sposob zapewniajgcy terminowa i prawidtowa realizacje zadan,
b) prowadzi nadzor nad racjonalng i celowg gospodarkg finansowg
z zachowaniem zasad przewidzianych prawem zamowien publicznych
i wewnetrznymi uregulowaniami,
c) prowadzi nadzoér nad prawidlowg i racjonalng gospodarkg materiatowg
i majatkiem pozostajacym w dyspozycji LOE,
d) prowadzi nadzér nad wasciwa organizacjg pracy podlegtych pracownikéw,
e) prowadzi nadzédr nad prowadzeniem dziatalnosci ustugowej dla jednostek
organizacyjnych LP,
f) prowadzi nadzor nad realizacjg uméw i zlecen w zakresie zadan LOE.
5. Regulamin organizacyjny Lesnego Osérodka Edukacyjnego im. red. Andrzeja
Zalewskiego w Jedini Letnisko stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Radom.

ROZDZIAL V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 16.

1. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wiasciwe wykonanie, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W uzasadnionych przypadkach pracownik Nadle$nictwa moze podlegac wiecej
niz jednemu przetozonemu - w réznych zakresach zadan, stosownie do
posiadanych kwalifikacji, od ktorych otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérymi odpowiada za ich wia$ciwe wykonanie. W razie kolizji polecen przetozeni
powinni uzgodni¢ pomiedzy soba, ktére polecenie jest priorytetowe, a w razie
braku porozumienia miedzy nimi - decyduje Nadlesniczy.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonegdo.

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

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

6. Bezposredni przetozony, po opracowaniu podlegtemu pracownikowi zakresu
obowigzkdéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci na piSmie, przedktada go
Nadle$niczemu do zatwierdzenia. Zakres, po zatwierdzeniu, przydziela
pracownikowi za pokwitowaniem. Wyjgtkiem od powyzszej zasady jest
stanowisko podles$niczego, ktéremu zakres obowigzkéw ustalany jest przez
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zastepce nadle$niczego oraz stazyéci realizujgcy powierzone im zadania na
podstawie odrebnych unormowan.

. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie
z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadle$niczego,
gtbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, le$niczego, podlesniczego, kierownik
LOE, stanowisko ds. marketingu.

§17.

. Projekty  pism  wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych
Nadlesniczemu do podpisu, przygotowywane sa zgodnie zasadami zawartymi
w Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitym rzeczowym wykazie akt dla PGL LP, w tym
przy wykorzystaniu systemu EZD.

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego lub osobe przez niego upowazniong. W odniesieniu do
pism dotyczacych zagadnien finansowych Nadle$niczy lub osoba upowazniona
moze zgdac dodatkowo podpisu gtdbwnego ksiegowego.

. Przy pismach przychodzgcych oraz wychodzgcych na zewnagtrz - drogg
elektroniczng a takze w wersji tradycyjnej (papierowej) — obowigzujg procedury
EZD wprowadzone odrebnym uregulowaniem.

. Nadle$niczy, w zaleznoéci od potrzeb, moze powolywaé komisje lub, zespoty
robocze do zafatwienia okreslonej sprawy, ustalajgc imienny skiad, cel, zakres
pracy i ostateczny termin zatatwienia sprawy

§ 18.
Do sktadania os$wiadczen woli w imieniu Nadle$nictwa upowaznieni sa:
a) Nadleéniczy — w petnym zakresie,
b) Zastepcy Nadle$niczego — dziatajacy w zastepstwie nadle$niczego w czasie
jego nieobecnosci,
c) inni, upowaznieni pracownicy Nadle$nictwa — w zakresie wynikajgcym
Z upowaznienia.
Petnomocnictwa, o ktéorych mowa w ust.1b, przekazuje sie specjaliscie
ds. pracowniczych.

§ 19.

. Czas pracy, organizacje i porzgdek w procesie pracy, oraz zwigzane z tym prawa
I obowigzki pracodawcy i pracownikdéw okresla regulamin pracy Nadlesnictwa.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegélnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej Nadle$nictwa Radom, ktéry opracowuje i uaktualnia gtowny
ksiegowy Nadle$nictwa, a zatwierdza do stosowania Nadlesniczy.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
w tym w systemie EZD, oraz czynno$ci zwigzanych ze sptywem akt do archiwum
(sktadnicy akt) - reguluje Instrukcja kancelaryjna i Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, a takze inne
uregulowania wewnetrzne.




4.

5.
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EZD jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zafatwiania
i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie Radom.

Postepowania w sprawach ochrony informacji niejawnych, ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa oraz ochrony danych osobowych - regulujg odrebne przepisy
prawa i instrukcje.

. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskow, w tym godziny przyje¢ w tych

sprawach, w Nadle$nictwie Radom, okreslajg odrebne przepisy prawa.

§ 20.

Obstuga prawna:

1.

Statg pomoc prawng dla Nadle$nictwa Radom swiadczy Kancelaria Radcow
Prawnych REBUS s.c. w Radomiu, na zasadach okreslonych w odrebnej umowie
cywilnoprawne;.

Na koordynatora wspoétpracy z radca prawnym w zakresie potrzeby zasiggania

opinii prawnej, wyznacza sie Gtéwnego Ksiegowego.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

1) wydawanie aktu prawnego (wewnetrznego) o charakterze ogolnym, w tym
w szczegolnosci regulamindéw: organizacyjnego, pracy, kontroli wewnetrznej,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, regulaminu (schematu) obiegu
dokumentow,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawierane umowy, wskazane przez Nadle$niczego, za wyjatkiem:

a) umoéw typowych, ktérych tres¢ formalna nie ulega zmianom. Przy tego
typu umowach wymagane jest parafowanie przez radce prawnego
egzemplarza wzorcowego,

b) umoéw przestanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych lub
Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych,

c) umédw opublikowanych w obowigzujgcych aktach prawnych,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 21.

Zastepstwa na czas nieobecnosci:

1.

Zastepce Nadlesniczego, podczas jego nieobecnosci, zastepuje Nadlesniczy lub
wyznaczony przez niego inny pracownik.

Kierownika dziatu, podczas jego nieobecnoéci, zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik - w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

Komendanta Posterunku Strazy Le$nej, podczas jego nieobecno$ci, zastepuje
wyznaczony przez niego straznik lesny - w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

. Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru, a w razie koniecznosci inna

osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.
Pracownika ds. pracowniczych, w razie koniecznosci, podczas jego
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nieobecnosci, zastepuje osoba wyznaczona przez Nadle$niczego.

6. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1) zastepuje go w tym okresie, lub
2) wyznacza na ten okres innego pracownika, lub
3) rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw.

7. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wylgcznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane).

8. Zastepstwo, w oparciu o § 7 PUZP, stosowane jest w razie koniecznosci, na
whiosek bezposredniego przetozonego pracownika zastepowanego, ktory ustala
takze zakres obowigzkéw na czas zastepstwa pracownikowi zastepujgcemu,
w formie pisemnej, za zgodg pracownika, ktéry ma je wykonywaé - za zgodg
NadleSniczego.

§ 22.

1. Wszystkie komodrki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.

2. Kwestie watpliwe i sporne, w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw,
rozstrzygajg w ramach dziatbw - wtasciwy kierownik dziatu, a miedzy dziatami
- kierownicy zainteresowanych dziatbw, a w razie braku rozstrzygnie¢
- Nadle$niczy.

3. Sprawy (pisma) btednie skierowane (dekretowane) nalezy niezwiocznie
przekazaé dysponujgcemu rozdziatem spraw (dotyczy réwniez systemu EZD),
w celu dokonania korekty dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komorce
organizacyjnej.

§ 23.
Do udzielania informacji osobom lub instytucjom zewnetrznym w imieniu nadle$nictwa
uprawnieni sa:
1) Nadlesniczy,
2) osoba petnigca funkcje rzecznika prasowego Nadle$nictwa Radom,
3) inna osoba wyznaczona przez Nadle$niczego.

§ 24.
1. Nadlesnictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).
2. Systemem kieruje administrator SILP wyznaczony sposéréd pracownikow przez
Nadlesniczego.
3. Do podstawowych zadan (obowigzkow) administratora SILP nalezy:
1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,
2) administrowanie zasobami SILP, udostepnianie tych zasobow pracownikom
uprawnionym przez NadlesSniczego, z wykorzystaniem dostepnych,
w poszczegolnych aplikacjach, funkcji administracyjnych,
3) zabezpieczenie pracownikbw w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow,
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4) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych, jak serwer kopii, itp.,

5) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okre$lonym przez te
jednostki,

6) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

7) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa, w tym,
w szczegolnoéci, konfiguracja parametrow transmisji danych pomigdzy
rejestratorem lesniczego i SILP oraz nadzér nad stanem technicznym sprzetu
informatycznego w le$nictwach,

8) koordynacja i organizacja procesdéw zakupu, urzgdzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw tych urzadzen,

9) prowadzenie dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

10)ewidencja legalnosci oprogramowania, w ramach przeprowadzanego audytu,
w tym nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania.

. Szczegbtowy zakres zadan administratora SILP okre$lajg migdzy innymi: zakres

obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz odpowiednio odrebne przepisy

prawa obowigzujgce na terenie Nadle$nictwa Radom.

. Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego

w Nadleénictwie Radom, okreslajg odrebne przepisy prawa.

. Administrator SILP sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych

osobowych zawartych w SILP oraz innych systemach i zbiorach elektronicznych

Nadleénictwa, wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa

oraz uregulowan wewnetrznych, w tym zakresie.

. Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL" w SILP, stanowi

zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 25.

. Nadle$nictwo prowadzi edukacje le$ng spoteczenstwa, w oparciu o opracowany

program na podstawie wytycznych obowigzujgcych w PGL LP.

. Edukacje lesng spoteczenstwa w Nadlesnictwie prowadzi wyznaczony przez

Nadle$niczego pracownik.

Do zadan pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy organizacja i nadzor

catoksztattu  spraw  zwigzanych z edukacjg leSng  spofeczenstwa,

a w szczegolnosci:

1) nawigzywanie wspotpracy w zakresie edukacji lesnej z lokalnymi szkotami
i innymi instytucjami i podmiotami,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ edukacyjnych
z miodziezg szkolng w szkotach,

3) organizowanie prelekcji, konkursow i zaje¢ terenowych dla mtodziezy szkolnej
oraz innych grup wiekowych na terenie obiektéw edukacyjnych Nadlesnictwa,
tj. $ciezkach edukacyjnych, szkotce leénej, szlakach turystycznych,
rezerwatach przyrody, itp.,
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4) coroczne opracowywanie danych do planu finansowo-gospodarczego,
w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa i realizacja zadan w nim zawartych.

§ 26.
W nadles$nictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i srednich szkét na czas
okreslony, zwany stazem. Okres stazu dla absolwentéow szkét lesnych wynosi
1 rok.
Stazysta jest obowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.
Staz dla absolwentéw szkoét leSnych odbywa sie zgodnie z programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i konczy sie
egzaminem.
Organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniow szkoét srednich lub
wyzszych.

§ 27.

Zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej www
Nadleénictwa Radom.

1.

Nadleénictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej,
ktore sg zasilane informacjami przez pracownikéw nadlesnictwa, zgodnie z ich
zakresami czynno$ci (redaktorow wprowadzajgcych).

Funkcje redaktorow wprowadzajgcych informacje na stronie internetowej www
oraz do BIP petnig wyznaczeni pracownicy, zgodnie z zakresami czynnosci.
Funkcje administratorow strony internetowej i BIP petnig wyznaczeni pracownicy
zgodnie z zakresem czynnosci.

Zasady prowadzenia serwisu internetowego oraz BIP w Nadlesnictwie Radom
uregulowane sg w odrebnych przepisach prawa.

ROZDZIAL. VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

§ 28.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

. Wszystkie zmiany dotyczgce organizacji Nadlesnictwa, a ujete w regulaminie

nastepujg w drodze pisemnych zarzadzen i po zatwierdzeniu stanowig integralng
czes$¢ niniejszego regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, przepisy wewnagtrzbranzowe, w tym
zwitaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, oraz
inne wewnetrzne uregulowania prawne.
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Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Radom sa:

1. Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Radom.

2. Wykaz komorek terenowych - lesnictw i gospodarstw, w poszczegodlnych
obrebach.

3. Wykaz etatbw w poszczegolnych komorkach —organizacyjnych i na
samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Regulamin organizacyjny LOE.

5. Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu organizujgcego
Nadle$nictwa Radom
obowigzujgcego od dnia 28.05.2021

Wykaz le$nictw w Nadle$nictwie Radom

Obreb Nazwa lesnictwa adres
Rajec Kieszek 34A, 26-670 Pionki
Jedlnia Zadobrze Zadobrze 34, 26-670 Pionki
Jedinia Kolonka 10, 26-630 Jedinia-Letnisko
Janiszew ul. Janiszewska 48, 26-600 Radom
taziska Chatupki Laziskie 1, 26-505 Oronsko
Makowiec Makowiec, ul. Gajowa 4,
26-640 Skaryszew
Radom
Oblas Oblas 1, 26-650 Przytyk
Modrzejowice ul. Partyzantéw 77, 26-640 Skaryszew
Szkofka Lesna ul. Spéldzielcza 2, 26-505 Ororisko
w Oronsku







Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Radom
obowigzujgcego od 28.05.2021 r.

Zatrudnienie w poszczeqolnych komorkach organizacyjnych

Symbol
Lp. | Stanowisko / komodrka organizacyjna | stanowiska/ llos¢ etatow
komorki
1. | Nadleséniczy N 1
2. | Zastepca Nadle$niczego Z 1
3. | Dziat Gospodarki Le$ne; ZG 5
4. | Leénictwa ZL 16
5. | Szkotka Lesna ZS 1
6. | Gtowny ksiegowy K 1
7. | Dziat Finansowo-Ksiegowy KF 5
8. | Sekretarz S 1
9. | Dziat Administracyjno-Gospodarczy SA 4
10. | Posterunek Strazy Leéne; NS 3
11. | Inzynier Nadzoru NN 2
12. | Stanowisko ds. pracowniczych NK 1
13. | Stanowisko ds. laséw niepanstwowych LN 2
14. | Kierownik LOE w JedIni Letnisku L 1
15. | LOE w JedIni Letnisku LOE 2
Razem stanowiska pracownicze 46
1. | Stazyéci wg programu wg skierowania

stazu

RDLP w Radomiu

czy







Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Radom
obowigzujacego od dnia 28.05.2021

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Lesnego Osrodka Edukacyjnego
im. red. Andrzeja Zalewskiego
w Jedlni Letnisku




ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdlnych Nadlesnictwa Radom— Leénego
Oérodka Edukacyjnego im. red. Andrzeja Zalewskiego zwany dalej ,regulaminem” , okresla:
1. Strukture organizacyjna.
2. Zasady dziatalno$ci.
3. Zasady funkcjonowania.
4, Regulamin hotelowy.

Leény Oérodek Edukacyjny w Jedni Letnisku im. red. Andrzeja Zalewskiego dziata na

podstawie:

e regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Radom

e regulaminu organizacyjnego Lesnego Os$rodka Edukacyjnego im. red. Andrzeja
Zalewskiego;

e  przepisdow ogdlnie obowigzujgcych.

ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna

§5

1. Leény Oérodek Edukacyjny w Jedini Letnisku im. red. Andrzeja Zalewskiego jest
jednostkg do zadan szczegolnych Nadle$nictwa Radom.

2. Les$ny Osrodek Edukacyjny w Jedini Letnisku im. red. Andrzeja Zalewskiego zostaf
utworzony jako jednostka do zadan szczegélnych Nadlesnictwa Radom w oparciu
o Zarzadzenie nr 27/2011 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Radomiu z dnia 09.12.2011r.

3. Lesnym Oérodkiem Edukacyjnym w Jedini Letnisku im. red. Andrzeja Zalewskiego
Nadlesnictwem kieruje kierownik wyznaczony przez Nadleéniczego Nadlesnictwa Radom.

4. Kierownik prowadzi nadzér nad funkcjonowaniem Lesnego O$rodka Edukacyjnego

w JedIni Letnisku i kieruje jego pracami w sposob zapewniajacy terminowg i prawidiowg

realizacje zadan.

Kierownikowi podlegajg bezposrednio pracownicy ds. administracji

Kierownika, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik ds. administracji.

W przypadku jednoczesnej nieobecnoéci Kierownika i pracownika ds. administracji,

Kierownika zastepuje inny wyznaczony przez nadle$niczego pracownik. Zakres

zastepstwa ustala nadlesniczy.

7. Obstuga Lesnego Osrodka Edukacyjnego im. red. Andrzeja Zalewskiego w zakresie
wyzywienia, utrzymania czysto$ci, portierowania, utrzymania zieleni i obstuga
oczyszczalni sciekdw, zlecana jest firmom zewnetrznym.

o ;n

ROZDZIAL 1II
Zasady dziatalnosci

Dziatalno$¢ Lesnego Osrodka Edukacyjnego Laséw w JedIni Letnisku obejmuje:
1. Dziatalno$¢ edukacyjng jako dziatalnos¢ podstawowa:
a. prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej w ramach Nadle$nictwa Radom oraz w ramach
Lesnego Kompleksu Promocyjnego ,Puszcza Kozienicka”,




. prowadzenie szkolen i warsztatéw dla lideréw edukacji lesnej z nadle$nictw Regionalnej

Dyrekgji Lasdw Panstwowych w Radomiu,

organizacja spotkan dla lideréw edukacji Laséw Panstwowych,

organizacja imprez o charakterze konferencyjno-wystawienniczym wytyczajacej trendy

w edukacji lesnej,

udostepnianie osrodka na potrzeby edukacji i promocji Laséw Panstwowych, a takze

organizacji szkolen i warsztatéw w tym zakresie,

organizowanie wystaw i innych imprez promujgcych lesnictwo,

. prowadzenie ,Zielonej szkoly”,

. wspétpraca z wladzami samorzgdowymi i innymi instytucjami o zasiegu regionalnym
i lokalnym w =zakresie imprez o charakterze ekologicznym organizowanych
w sgsiedztwie Puszczy Kozienickiej.

2. Dziatalnos¢ szkoleniowo — wypoczynkowa jako dziatalnos¢ socjalno — bytowa:

a. udostepnianie sal wyktadowych | czesci noclegowej na potrzeby szkolen
organizowanych przez jednostki i zaktady Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe,

b. wynajmowanie sal i czeSci noclegowej na szkolenia, spotkania i konferencje
organizowane przez podmioty zewnetrzne.

ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania

Lesny Osrodek Edukacyjny im. red. Andrzeja Zalewskiego w Jedini Letnisku ma obowigzek
zapewnic:

1.
2.

Profesjonaing obstuge w zakresie wykupionych przez gosci ustug.
Warunki do spokojnego i bezpiecznego pobytu oraz zachowanie tajemnicy informacji
0 gosciu.

Rezerwacje i ptatnosci:

1.

Rezerwacje miejsc w Lesnym Osrodku Edukacyjnym im. red. Andrzeja Zalewskiego
w JedIni Letnisku mogg by¢ dokonywane telefonicznie, na adres e-mail zamieszczony na
stronach internetowych lub pisemnie na adres Nadlesnictwa Radom.

2. Platno$¢ za ustugi Swiadczone przez Le$ny Osrodek Edukacyjny im. red. Andrzeja
Zalewskiego w Jedini Letnisku moze byé dokonywana gotéwkg w recepcji . Wptata
gotowki rejestrowana w kasie fiskalnej badz fakturg VAT wystawiang przez Nadle$nictwo
Radom. Potrzebe wystawienia faktury VAT go$¢ winien zgtosi¢ z wyprzedzeniem
w recepcji.

3. Ptatnosc¢ przelewem realizowana jest na podstawie faktury VAT.

4. Ceny na ustugi Swiadczone przez Lesny Oérodek Edukacyjny im. red. Andrzeja
Zalewskiego w Jedini Letnisku wprowadzone sg Zarzadzeniem Nadlesniczego
Nadlesnictwa Radom.

ROZDZIAL IV

Regulamin hotelowy

1. Regulamin okreéla zasady $wiadczenia ustug, odpowiedzialnosci oraz przebywania na terenie
Lesnego Oérodka Edukacyjnego im. red. Andrzeja Zalewskiego w Jedini Letnisku zwanym
dalej ,Osrodkiem”.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich Gosci przebywajacych na terenie Osrodka.

3. Regulamin jest dostepny do wgladu w Recepcji, w kazdym pokoju.

4. Pokéj noclegowy wynajmowany jest na doby.

5. Doba hotelowa rozpoczyna sie o godzinie 14:00 w dniu przyjazdu, konczy o godzinie 12:00
w dniu wyjazdu.

6. Jezeli GoS¢ nie okresli czasu pobytu wynajmujgc pokdj, przyjmuje sie, ze pokdj zostat wynajety

na jedna dobe




7. Prosbe o przedtuzenie doby hotelowej Gos¢ powinien zgtosi¢ w recepcji do godz. 10.00

w ktorym uptywa termin najmu pokoju.

Osrodek uwzgledni zyczenie przedtuzenia pobytu w miare posiadanych mozliwosci.

Gos$¢ hotelowy nie moze przekazywac pokoju osobom trzecim, nawet jesli nie uptynat okres, za

ktory uiscit nalezng optate za pobyt.

10. Osoby niezameldowane w Osrodku nie mogg przebywac¢ w pokojach od godz. 22.00 do 7.00.

11. W przypadku rezygnacji Goscia z pobytu w trakcie trwania doby hotelowej, Osrodek nie zwraca
optaty za dang dobe hotelowa.

12. Osoby niepetnoletnie powinny znajdowac¢ sie na terenie Osrodka pod statym nadzorem
opiekunoéw prawnych. Opiekunowie prawni ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za wszelkie
szkody powstate w wyniku dziatania oséb niepetnoletnich.

13. Gos¢ hotelowy ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za wszelkiego rodzaju uszkodzenia
lub zniszczenia wyposazenia i urzadzen technicznych Osrodka, powstate z jego winy lub z winy
odwiedzajgcych go oséb.

14. W przypadku naruszenia postanowien Regulaminu, O$rodek moze odmowic¢ swiadczenia ustug
osobie, ktéra je narusza. Osoba taka jest zobowigzana do niezwtocznego zastosowania sie do
zgdan Os$rodka, uregulowania naleznoéci za dotychczasowe $wiadczenia, do zaptaty za
ewentualne zniszczenia oraz do opuszczenia Osrodka.

15. Go$¢ ma obowigzek nalezycie zabezpieczy¢ pokdj, tak aby dostep do niego oséb trzecich nie
byt mozliwy. W czasie nieobecnosci Goscia w pokoju, okna i drzwi muszg pozosta¢ zamkniete.

16. Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe, zabronione jest uzywanie w pokojach
noclegowych grzatek, zelazek, czajnikow elektrycznych i innych podobnych urzgdzen,
niestanowigcych wyposazenia pokoju.

17. W catym budynku obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu i e-papierosow.

18. Odpowiedzialnos¢ Osrodka za utrate lub uszkodzenie rzeczy wniesionych przez osoby
korzystajgce z ustug Osrodka regulujg przepisy art. 840-849 kodeksu cywilnego.

19. Gosc¢ powinien zawiadomi¢ Recepcje o wystapieniu szkody niezwtocznie po jej stwierdzeniu.

20. Hotel nie ponosi odpowiedzialno$ci za uszkodzenie lub utrate nalezgcego do go$cia samochodu
lub innego pojazdu znajdujgcego sie na parkingu Osrodka.

21. Przedmioty osobistego uzytku, pozostawione w pokoju noclegowym przez wyjezdzajgcego
Goscia, bedg odestane na wskazany przez Goécia adres na jego koszt.

22. W przypadku nie otrzymania od Goscia dyspozycji odestania pozostawionych rzeczy, Osrodek
przechowa powyzsze przedmioty na koszt wtasciciela przez okres trzech miesiecy.

23. W Osrodku obowigzuje cisza nocna od godziny 22:00 do godziny 7:00 rano.

24. Goscie majg prawo do skfadania reklamacji w przypadku zauwazenia uchybien w jako$ci
Swiadczonych ustug.

25. Wszelkie reklamacje przyjmuje Recepcja.

©

W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz uregulowania wewnetrzne ustanawiane przez Nadle$niczego
Nadle$nictwa Radom.

Karafkiewicz

o N
mgr inz. ng J



Zatgcznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Radom
obowigzujacego od dnia 28.05.2021

Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
w Nadlesnictwie Radom

L.p. Imie i nazwisko Imie i nazwisko
1. Jerzy Jacek Karaskiewicz 22. Tomasz Syta
2. Adam Sosnowski 23, Jan Kustra
3. Edyta Borczuch 24, Barttomiej Szymanek
4, Krzysztof Kwiatkowski 25, Robert Badetek
b. Zbigniew Jamroz 26. Andrzej Piwarski
6. Tomasz Matysiak 27. Sebastian Dawidowski
7. Ewelina Jankowska 28. Piotr Jasek
8. Hubert Ogar 29. Adrian Gurgul
9. Katarzyna Bankiewicz 30. Kamil Raczynski
10. Klaudia Gurgul 1. Justyna Armuta
11. Barbara Lis 32. Maciej Kwiatkowski
12. Magdalena Milczarska 33. Piotr Lenart
13. Matgorzata Bill - Seweryn 34. Konrad Lach
14. Sylwia Olszewska 35. Jacek Adamczyk
15. - Marcin Dunin 36. Stanistaw Prokopowicz
186. Anna Leszczynska 37. Robert Senderowski
17. Jacek Kwasniewski 38. Ryszard Witczak
18. Marta Antonkiewicz
19. Bernarda Zegarek
20. Justyna Olbrys
21, Sylwia Figarska

Wymienione wyzej osoby upowaznione sg do stosowania funkcji GLOBAL, zgodnie
z przyznanymi uprawnieniami w SILP, stosownie do ustalonego indywidualnie dla kazdego
pracownika zakresu obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Zatwierdzam

mgr inz. Jekly Jarék Karafliewicz






