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Zarzadzenie nr 34
zdnia ..Z/l...maja2021r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 10 z dnia 15 stycznia 2021roku
Nadlesniczego Nadle$nictwa Krasnik w sprawie utworzenia samodzielnego
stanowiska pracy i zmiany struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Krasnik.

(Zn.spr.. NK.0210.2. 2021)

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
( tekst jednolity Dz.U. z 2020r. poz.1465 z p6z.zm. ) i § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50
MOSZNIL z dnia 18.05.1994r. w sprawie nadania Statutu PGL Lasy Panstwowe i
zarzadzenia nr 90 DGLP z dnia 12.12.2012 w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa oraz uzyskanej zgody z RDLP Lublin pismo znak

D0.013.17.2020 z dnia 30.12.2020r., zarzgdzam co nastepuje.

§ 1

Zmianie ulega §1 ust. 2 Zarzadzenia nr 10 z dnia 15 stycznia 2021roku Nadlesniczego
Nadlesnictwa Krasnik w sprawie utworzenia samodzielnego stanowiska pracy i
zmiany struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Krasnik otrzymujac nastepujgce

brzmienie;

» 2. W oparciu o nowy podziat organizacyjny zmienia sie regulamin organizacyjny
Nadle$nictwa Krasnik, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.”

§ 2

Pozostate postanowienia Zarzadzenia nr 10 z dnia 15 stycznia 2021roku Nadle$niczego
Nadlesnictiwa Krasnik w sprawie - utworzenia samodzielnego stanowiska pracy i

zmiany struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Krasnik, pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

o,
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 34
Nadlesniczego Nadlesnictwa Krasnik
z dnia 21 maj 2021 roku

NADLESNICTWO KRASNIK

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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L Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Krasnik, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okre$la organizacje wewnetrzng, szczegbtowy =zakres zadan
komérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2.

1. Nadles$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (jednolity
tekst w Dz.U.2020.p0z.1463 z pézniejszymi zmianami), aktéw wykonawczych do
tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zalgcznik do zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r.

2. Zadania nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa, a takze
instrukeji i wytycznych Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Parnstwowych w Lublinie oraz Ministra Srodowiska.

§ 3.

1. Terytorialny zasieg dziatania Nadlesnictwa Krasnik, wchodzgcego w skiad
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Lublinie, okresla Zarzadzenie Nr 80
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 29 grudnia 2014r. (Znak:OR-
0151-10/14)

2. Siedziba nadlesnictwa miesci sie w Krasniku, 23-200 Krasénik, ul. Janowska 139.

. Organizacja wewnetrzna

§ 4.

1. Nadle$nictwem kieruje nadle$niczy. Nadle$niczy kieruje catoksztattem
dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za
nig petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz. 1

2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce nha obszarze
nadlesnictwa, w szczegdélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

Nadlesniczy odpowiada za funkcjonowanie, realizacje zasad bezpieczerstwa
systemu informatycznego w Nadlesnictwie Kraénik.

5. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio zagadnienia bhp.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decy,zjj
w okreslonych przez niego sprawach. '

7. Nadiesniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy zastepcy nadlesniczego, ktéry
dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien.

8. Zakres zadan i kompetencji nadlesniczego wynika z przepiséw prawnych
wymienionych w § 2.

9. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



10. Nadlesniczy odpowiada =za realizacje zadah obronnych natozonych na
nadlesnictwo, na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku obrony,
Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisédw i instrukcji zwigzanych z
przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§5

1. Strukture nadle$nictwa stanowia:
1) biuro nadles$nictwa sktadajgce sie z dziatdéw i samodzielnych stanowisk pracy,
2) lednictwa - [ZL]
2. W skiad biura nadles$nictwa wchodzg dzialy i samodzielne stanowiska pracy o
ustalonych symbolach jn.
1) dziat gospodarki lesnej [ZG] kierowany przez zastepce nadlesniczego - [Z],
2) dziat finansowo-ksiegowy [KF] - kierowany przez gtéwnego ksiggowego - [K],
3) dziat administracyjno-gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza — [S]
4) posterunek Strazy Lesnej [NS]- kierowany przez Starszego Straznika
Lesnego petniacego funkcje Komendanta Posterunku - [NS-1]
5) samodzielne stanowiska pracy:
- d/s kontroli - inzynier nadzoru - [NN]
- stanowisko ds. pracowniczych — [NK]

§6

1.Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadle$niczego, inzynier
nadzoru, gtéwny ksiegowy, sekretarz nadlesnictwa, komendant Posterunku Strazy
le$nej, stanowisko ds. pracowniczych.
2.Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3.Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadles$niczego.

4 Podlesniczowie podlegajg bezposrednio le§niczym.

5.Schemat struktury organizacyjnej zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§7

1. Whasciwos¢é komérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci, okreslonego niniejszym regulaminem oraz uprawnieri nadanych przez
nadle$niczego.

2.W nadle$nictwie nie wyodrebnia sie stanowiska d/s bhp. Catoksztatt spraw
bezpieczeristwa higieny pracy prowadzi zastepca nadlesniczego.

3.Do zadan pracownika prowadzgcego sprawy bhp nalezy w szczegdlnosci:
nadzér nad terminowa realizacjg badan lekarskich pracownikéw nadle$nictwa,
nadzér nad terminowa realizacjg szkolenn bhp, prowadzenie rejestrow czynnikow
szkodliwych i ucigzliwych wystepujgcych na stanowiskach pracy w nadle$nictwie,
prowadzenie nadzoru nad zaopatrywaniem pracownikbw w $rodki ochrony
osobistej, odziez ochronng, napoje i positki regeneracyjne, prowadzenie szkolen
oraz wykonywanie sprawozdawczos$ci z w/w. zagadnien.

4. W nadles$nictwie nie wyodrebnia sie stanowiska ds. obronnych i nlejawnych’
Cato$é zagadnienn zwigzanych z prowadzeniem spraw obronnych i kancelarfi



niejawnej wykonuje wyznaczony przez nadlesniczego pracownik- Komendant
Posterunku Strazy Lesnej

4. Zadania administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
wykonuja wyznaczeni przez nadle$Sniczego pracownicy w zakresie
obowiazkoéw wynikajgcych z administrowania SILP.

lll. Ramowe zakresy dzialania (zadan) komodrek organizacyjnych
nadlesnictwa oraz odpowiedzialnosci stanowisk kierowania
tymi komoérkami.

§8
Dziat Gospodarki Lesnej

1.Zastepca nadle$Sniczego (Z) kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz

leSnictwami i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie prowadzonych

zagadnien. Do zadan zastepcy nadlesniczego nalezy planowanie, nadzér,

koordynacja, kontrola i sprawozdawczos¢ catoksztatu prac z zakresu

dziatalnosci produkcyjnej w nadle$nictwie.

2.Do zadanh dziatu gospodarki lesnej w szczegolnosci nalezg zagadnienia

z zakresu:
e nasiennictwa i selekciji,

hodowli lasu,

zagospodarowania, uzytkowanie i urzadzanie lasu,

stanu posiadania,

ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania,

podatkéw lokalnych (lesny, rolny),

gospodarki rolnej i tgkowej (w tym deputaty gruntowe),

dzierzawy gruntéw lesnych oraz nielesnych i rolnych,

towiectwa (w zakresie nadzoru ogdlnego),

planowania przestrzennego, ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

marketingu i sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

ochrony lasu, przyrody

ochrony przeciwpozarowej,

utrzymania spojnosci i bezpieczenstwa SILP,

utrzymania systemu informatycznego nadlesnictwa, urzadzen

peryferyjnych i aplikacji IT. W zakresie EZD wspoétpracuje z dziatem

SA.

e edukacji lesnej, prowadzenie strony internetowej, facebooka oraz
kontaktu z mediami

e certyfikacji gospodarki lesnej, udzielania pomocy wtascicielom laséw
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
koordynowania projektéw rozwojowych realizowanych przez LP.
prowadzenia procedury i postepowania zwigzanych z udzielaniem
zamoéwien publicznych realizowane w oparciu o ,Prawo zamoéwien
publicznych” i wewnetrzne uregulowania nadlesnictwa.

e wspotpracy z Posterunkiem Strazy Le$snej w sprawach zwigzanych z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie



szkodnictwa lesnego, a takze pracownicy dziatu odpowiedzialni sg za
ochrone powierzonego mienia.

3. Zastepca nadlesniczego odpowiada za:

e Zatwierdzenie informacji  publicznych przeznaczonych do
umieszczenia na stronie BIP nadles$nictwa, a takze za przygotowanie
informac;ji publicznych i informacji o Srodowisku udostepnianych na
indywidualne zgdanie, wytworzonych przez Dziat Gospodarki Lesnej.

e Utrzymywanie standardéow FSC i PEFC w nadles$nictwie.

4. Zastepca nadlesniczego scisle wspotpracuje z Inzynierem nadzoru w
sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynaciji, realizacji
I wykonawstwa, zadan gospodarczych w nadle$nictwie.

§9

Le$nictwa
1. Le$nictwo kierowane jest przez Le$niczego (ZL).
2. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego (ZP)
i innych przydzielonych pracownikéw, ktérzy mu bezposrednio podlegajg.*
3. Les$niczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest
bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
4. Podziatu nadles$nictwa na lesnictwa oraz ustalenia ich siedzib dokonuje
nadlesniczy, zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu zawiera wykaz oraz
adresy siedzib lesnictw.

§10
Dziat Finansowo-Ksiegowy

1. Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy (K), ktéry}{'
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzonych
zagadnien w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci.

2. Do zadah dziatu finansowo-ksiegowego w szczegdélnosci nalezy:
o wykonywanie zadah zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
rachunkowosci i gospodarki finansowej nadlesnictwa,
e kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadles$nictwa,
» windykacja wszystkich naleznosci,
opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéow
w nadles$nictwie, o
opracowywanie i analiza planéw finansowo-gospodarczych,
naliczanie ptac pracownikéow nadlesnictwa,
kontrola formalnorachunkowa,
analiza i sprawozdawczo$é finansowo-ksiegowa,
prowadzenie rozliczen podatkowych,
ubezpieczenia majgtkowe,
obstuga programu PLATNIK,
zarzgdzanie uprawnieniami dostepu do zasobdéw portalu

4



Sprawozdawczego GUS.

e wspoipraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w sprawach zwiazanych z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczenn w zakresie
szkodnictwa lesnego, a takze pracownicy dziatu sg odpowiedzialni za
ochrone powierzonego mienia

§11

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1.Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Sekretarz- (S) ktéry i jest
odpowiedzialny za catoksztaft spraw zwigzanych z petng obstuga
administracyjng nadles$nictwa.

2. Sekretarz odpowiada za prowadzenie spraw inwestycji i remontéw w
nadlesnictwie, planowanie finansowo-rzeczowe, analizy,
sprawozdawczos¢ oraz za sprawy zamowien niepodlegajace prawu
zamowien publicznych.

3.Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegdlnosci

nalezy:
e administrowanie nieruchomoéciami, obiektami i budynkami,
zarzgdzanymi przez nadlesnictwo,
» planowanie i realizacja spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,

remontami, naktadami na rzeczowe aktywa trwate dotyczacych
zakupdw i robét budowlano-montazowych, w tym w oparciu o PZP.

e prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg ogdlnego
przeznaczenia, tj. drogi lesne i melioracje wodne,
prowadzenie spraw dotyczacych umundurowania. i
organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz
prowadzenie magazynu nadle$nictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja,
prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw, najmu
mieszkarn, budynkéw i budowli oraz ze sprzedazg nieruchomosci
zabudowanych

e prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi dotyczgcymi
nieruchomosci,

e prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw
majatkowych nadles$nictwa.

= wspoipraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w sprawach zwigzanych z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczernh w zakresie
szkodnictwa le$snego, a takze pracownicy dziatu sg odpowiedzialni za
ochrone powierzonego mienia.

§12

Inzynier Nadzoru (NN)

1.Inzynier nadzoru (NN) podiega bezposrednio nadlesniczemu.

2.Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego. Prowadzi kontrole wszystkich czynnosci
gospodarczych i zadan prowadzonych i wykonywanych w terenie, w iloci ustalonej
szczegbtowo w zarzgdzeniach nadlesnictwa i szczegdélowym zakresie czynnosci. ¢



3.Inzynier nadzoru sprawuje réwniez biezacag kontrole wykonanych operacji
gospodarczych z prawem wydawania polecen oraz dokumentuje wykonywanie kontroli
i sporzadza sprawozdania z kontroli w trybie ustalonym przez nadle$niczego.
4.Inzynier nadzoru wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie. Wspoétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w sprawach zwigzanych
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczerh w zakresie szkodnictwa:
le$nego.

§13

Stanowisko ds. pracowniczych

1.Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.
2.Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych w szczegdlnosci nalezy:

e prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadle$nictwie, jako
pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy, dokumentéw
ewidencyjno-rozliczeniowych pracownikéw, prowadzenie spraw
zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow
nadzor nad przebiegiem praktyk i stazu pracy w nadlesnictwie.
nadzér nad przekazywaniem agend oraz majatku przy zmianach
kadrowych,

e opracowywanie projektéw regulaminu pracy i $wiadczen socjalnych,
kontrolowanie i przestrzegania postanowienn regulaminu pracy w
zakresie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

e prowadzenie ewidencji kontroli (ksigzka kontroli, SILP) oraz
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrolami
zewnetrznymi,

e prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji nadlesniczego

e prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw oraz nadzoruje ich
rozpatrywanie

e prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
archiwum zaktadowego zgodnie z postanowieniami instrukciji
kancelaryjnej oraz przepisami ogélnymi.

3.Wspodtpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w sprawach zwigzanych z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa leSnego, a takze jest odpowiedzialna za ochrone
powierzonego mienia.

§14
Posterunek Strazy Lesnej

Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje komendant (NS-1). Do zadan Posterunku Strazy
LeSnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg zagrozenia szkodnictwem



lesnym, zapobieganiem i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego, i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie; ochrona innych
sktadnikéw mienia nadlesnictwa. Posterunek wspotpracuje z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych.

1. Szczegotowy zakres dziatalnosci Posterunku Strazy Lesnej okresla Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych w sprawie organizacji i zakresu
dziatania Posterunku Strazy Le$nej w nadle$nictwie.

2. Posterunek Strazy Lesnej wspéipracuje z innymi pracownikami w zakresie
zabezpieczania laséw i pozostatego majagtku nadlesnictwa przed szkodnictwem, a
takze z policja, strazg graniczng, prokuraturg w sprawach dotyczacych
przestepstw i wykroczen lesnych.

3. Komendant Strazy Le$nej organizuje i nadzoruje prace straznikéw le$nych.

Komendant Strazy lLe$nej prowadzi i odpowiada za magazyn broni oraz za
prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie broni.

5. Komendant Strazy Lesnej prowadzi w nadle$nictwie sprawy niejawne, w tym
oddziat kancelarii niejawnej oraz sprawy z zakresu obronno$ci. Podlega w w/w
zakresie bezposrednio Nadle$niczemu. Koordynuje i realizuje zadania operacyjne
(obronne) natozone na nadleSnictwo, ustalone w opracowanych planach
obronnych. Organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci. Wdraza
postanowienia wynikajgce z aktéw prawnych, podwyzszenia gotowos$ci obronnej
panstwa i nadle$nictwa w ramach systemu statych dyzuréw, w tym organizuje
staly dyzur w nadlesnictwie. Ponadto komendant sprawuje nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikébw nadlesnictwa tajemnicy stuzbowe;.
Szczegbdtowy zakres i obowigzki w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z
obronnoscia kraju i kancelarig niejawna, zawarty jest w odrebnych instrukcjach,
zarzadzeniach, rozporzadzeniach i wytycznych.

6. Posterunek Strazy Le$nej prowadzi sprawy z zakresu “UODQO” ,
§15
Staze i praktyki w Nadlesnictwie

1.Szczegodtowe zasady odbywania stazu pracy przez stazystéw zawarte sg
w zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
stazu absolwentéw wyzszych i $rednich szkét w  jednostkach
organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz zarzadzeniu nadlesniczego.
2.W nadles$nictwie organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla
ucznidw szkot srednich lub wyZzszych realizowane na podstawie odrebnych
uzgodnien.

§16

Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia
objete Systemem Informatycznym Laséw Panstwowych (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:
e opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem, minimum w
zakresie swojego dziatania;
e prawidtowego rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy
pomocy informatycznych no$nikéw, informacji lub recznie) oraz



ochrony  danych osobowych terminowego  wprowadzania
dokumentéw do SILP;
Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

e egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego, zgodnego z
zakresem czynnosci podlegtych pracownikéw;

e sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 1, a w
szczegdblnosci dokonywanie wyrywkowej oceny;

e poprawnosé merytoryczng dokumenté4w wprowadzonych do SILP;
zgodnos¢ danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do
systemu;

e terminowos¢ wprowadzania dokumentdéw do systemu.

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez
osobe upowazniong przez nadlesniczego.

Wykaz oséb upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji
GLOBAL - stanowi zatacznik nr 3.

§17

1.Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania z
dziatalnosci Nadles$nictwa nieobjete niniejszym regulaminem lub zlecié
zatatwienie spraw bedacych we witasciwosci innych komérek lub
stanowisk pracy.

2.Na czas zatatwienia okreslonej sprawy oraz okreslonego przedsiewziecia
nadlesniczy moze tworzy¢ sposrdéd pracownikéw zespotly zadaniowe;
wyznaczajgc jego przewodniczgcego.

3.Nadlesniczy w formie zarzgdzenia ustala sktad zespotu, cel i zakres
pracy, termin zatatwienia sprawy lub zrealizowania przedsiewziecia,
sposbéb prowadzenia dziatalnosci, formy rozliczenia pracy ora zakres
kompetencji przekazanych przewodniczacemu zespotu.

4 Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do
harmonijnego wspoétdziatania, a takze udzielania wzajemnego wsparcia
przy wykonywaniu natozonych zadan.

IV. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa
§18

1.W stosunkach prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzgcymi w
sktad LP, a takZze z innymi jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP -
uprawnionym do sktadania oswiadczern woli w zakresie dziatania
nadlesnictwa jest nadle$niczy.

2.Zastepca nadlesniczego Ilub inni pracownicy nadlesnictwa moga
reprezentowac nadlesnictwo w zakresie udzielonych przez nadlesniczego
upowaznien, petnomocnictw oraz zakreséw czynnosci stosownie do
uregulowan zawartych w tym regulaminie. Upowaznienie Ilub
petnomochnictwo okresla zakres przekazanych kompetencji na czas jego
obowigzywania.

3. Petnomocnictwa mogg mieé charakter ogélny Ilub szczegdtowy
wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony
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uprawnien nadlesniczego. Zakres scedowanych kompetencji okresla
kazdorazowo tres¢ petnomocnictwa. Kopie udzielonego petnomocnictwa
przekazuje sig¢ na biezgco do komérki organizacyjnej prowadzgcej sprawy
kadrowe - celem ich ewidencji i archiwizowania.

§19

1. W Nadlesnictwie Krasnik obowigzuje zasada szczeblowego
podporzadkowania, czyli kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym odpowiada za ich wykonanie.

2.Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego
szczebla powinien polecenie wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare
mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swego bezposredniego
przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa, pracownikowi przystuguje
prawo zgdania potwierdzenia tego polecenia na pi$mie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej
komorce organizacyjnej nadlesnictwa pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej
w zakresie wyznaczonych zadarh 2z kierownikiem danej komérki
organizacyjnej do ktérej zostat oddelegowany.

5. Zastepcy nadle$niczego, gtéwnemu ksiegowemu, inzynierowi nadzoru,
sekretarzowi, pracownikowi ds. pracowniczych, komendantowi PSL,
zakresy czynnosci ustala nadle$niczy na podstawie zadan wiasnych lub
zadan dziatow, ktérymi kieruja.

6.Pozostatym pracownikom Nadle$nictwa Krasnik zakresy czynnos$ci i
zakres dostepu do zasobéw zawierajacych dane osobowe (w formie
tradycyjnej i elektronicznej SILP, EZD) ustalajg ich bezposredni przetozeni.
7. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego . v
8. Przyjecie zakresu czynnos$ci potwierdza pracownik podpisem. f
9. Kopia zakresu czynno$ci przekazywana jest do stanowiska ds!
pracowniczych celem witgczenia jej do akt osobowych.

Na stanowiskach: zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego,
inzyniera nadzoru, komendanta PSL, lesniczego i podle$niczego
podpisuje si¢ umowe o zakazie konkurencji.

§20

1. Z czynnosci, zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy
nalezy sporzadzi¢ protokét, podpisany przez przekazujgcego,
przyjmujgcego to stanowisko oraz przez wtasciwego przetozonego.

§21

1. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca
nadlesniczego. W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i
zastepcy nadlesniczego, nadles$niczego zastepuje inny wyznaczony przez
niego pracownik. Nadle$niczy udziela mu petnomocnictwa, okreslajac
zakres obowigzkéw uprawnien w ramach planowanego zastepstwa.
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Jezeli nadle$niczy nie moze petnié obowigzkéw stuzbowych, zakres
zastepstwa petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego.

2. Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci, zastepuje wskazany w
zakresie czynnosci pracownik lub inny pracownik wyznaczony przez
nadles$niczego.

2. Inzyniera nadzoru zastepuje osoba wyznaczona przez nadle$niczego.
3. Lesniczego w czasie nieobecnosci zastepuje podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci leSniczego powinno odbywad sie na
podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o
wspdtodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez pracodawce, lesniczego
i podlesniczego, okres$lajgcg zakres odpowiedzialnosci poszczegélnych
pracownikow. :

§22

1. Pisma wychodzgce podpisywane sg jednoosobowo przez nadlesniczego
Z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg

podpiséw dwéch uprawnionych oséb,
b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe ktéra
powinna by¢ podpisana takze przez gtébwnego ksiegowego,

2. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy. :
3. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pisma, dokumenty oraz
zarzadzenia i decyzje, o ktérych mowa w punkcie 1i 2, podpisuje zastepca
nadlesniczego lub inny pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.
4. Zastgpca Nadles$niczego podpisuje pisma w imieniu Nadlesniczego z
zastosowaniem klauzuli o tresci: ,,wz Nadlesniczego Nadles$nictwa Krasnik,
imie i nazwisko, stanowisko".
5. Nadle$niczy moze upowaznié zastepce nadlesniczego, kierownikéw
dziatow, pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy do
podpisywania w jego imieniu okreslonych dokumentéw Iub pism
wychodzgcych. Dokumenty i pisma te podpisywane sg z zastosowaniem
klauzuli o tresci: ,,z upowaznienia Nadlesniczego Nadles$nictwa Krasnik,
imie¢ i nazwisko, stanowisko". ,
6. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Nadle$niczemu powinny
by¢ podpisane przez pracownika bezposrednio je opracowujacego i
parafowane przez kierownika komérki organizacyjne;.
7. W przypadku opracowania materiatow przez wigcej niz jedng komérke
organizacyjng parafowane one S przez sporzadzajgcego oraz kierujgcych
komorkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

§23

1.0rganizacje prac kancelaryjnych nadle$nictwa, a takze sposéb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materiatdow archiwalnych dokumentaciji niearchiwalnej (w  wersji
papierowej) szczegétowo okresla instrukcja kancelaryjna dla Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe oraz instrukcja kancelaryjna dla
dokumentéw niejawnych.
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2. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie
odbywa sie réwniez z zastosowaniem Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych.

3. Od kwietnia 2019 podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw dia Nadlesnictwa Krasnik jest
Elektroniczny System Zarzagdzania Dokumentacjg (EZD). Tok i zakres

czynnosci kancelaryjnych regulujg przepisy zarzadzenia Nadle$niczego

Nadles$nictwa Krasnik.
§24

1. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za dyscypline
pracy podlegtych pracownikéw.

2. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w
nadlesnictwie okresla regulamin pracy.

§25
Kontrola wewnetrzna

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w
tym zakresie poszczegélnych dziatéw i stanowisk pracy okresla
zarzgdzenie w sprawie Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadles$nictwa
Krasnik.

§26

Ochrona danych osobowych

1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie:

a) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenié
o ochronie danych) zwane "RODO*,

b) ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2019r. poz. 1781 z pézn. zm.) zwane "UODO".

2. Nadzér nad przestrzeganiem bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych w Nadie$nictwie Krasnik powierzono na podstawie umowy
cywilnoprawnej firmie zewnetrzne;j.

3.Podmiot prowadzgcy nadzor nad ochrong danych osobowych wskazany
w pkt. 2 obowigzany jest do dostosowania procesow przetwarzania danych
osobowych, systeméw informatycznych oraz dokumentacji do wymagan
RODO, wprowadzenia zmian do istniejacej dokumentacji dotyczacej
przetwarzania danych osobowych, zapewnienia odpowiednich $rodkow
technicznych i organizacyjnych, przeprowadzenia szkoler dia pracownikow
Administratora Danych, konsultagji telefonicznych, e-mail w zakresie
ochrony danych osobowych.
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§27
Biuletyn Informac;ji Publicznych

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

2.Za wiarygodno$é, kompletnos$é oraz aktualno$é informaciji publicznych
zamieszczanych na poszczegélnych stronach wyodrebnionych BIP
odpowiedzialny jest nadlesniczy. Realizuje on swoje obowigzki w tym
zakresie w oparciu o strukture organizacyjna nadlesnictwa.

3. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw dotyczacych tresci
poszczegolnych wyodrebnionych stron BIP regulujg ich zakresy czynnosci.,
4.Kierujacy komoérkami organizacyjnymi odpowiadajg za informacje
publiczne przeznaczone do umieszczenia na wyodrebnionej stronie BIP
nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne Zadanie,
wytworzonych przez kierowane dziaty.

5. Administratorem Biuletynu Informaciji Publicznej jest Gtéwny Ksiegowy.

§28

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje

§29

1. Obstuga prawna Nadlesnictwa Krasnik zlecana jest kancelarii radcy
prawnego.
2. Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy radcy prawnego
wymagdajg w szczegolnosci sprawy:
1) wymagajace wydania zarzgdzenia lub decyzji nadle$niczego,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,
4) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen
6)zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w
sprawach cywilnych
7) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,
8) umorzenia wierzytelnosci,
9) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o
stwierdzeniu przestepstwa sciganego z urzedu
10) korespondencji kierowanej do organéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci,
11) inne, ktére w ocenie nadles$niczego lub jego zastepcy powinny
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uzyskac parafe radcy prawnego.
§30

Pracownicy Nadlesnictwa Krasénik sa zobowigzani do szczegétowej
znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg, przy wykonywaniu
swoich czynnosci przestrzegaé¢ tajemnicy stuzbowej oraz innych
obowigzujgcych w tym przedmiocie przepiséw.

§31

Szczegbtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
pracownikOw okreslajg zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Krasnik.

V. Postanowienia koficowe

§32

Nadlesnictwo Krasnik jest jednostkg organizacyjng przewidziang do militaryzacii.
Po wprowadzeniu militaryzacji obecny regulamin organizacyjny przestaje
obowigzywa¢, a w zycie wchodzi zatwierdzony przez Ministra Srodowiska Regulamin
Organizacyjny RDLP w Lublinie — jednostki zmilitaryzowane;j.

§33

1.Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego
lub wyznaczony przez nadlesniczego pracownik przyjmuje interesantéw w
sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 13:30 do
15:30. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy przyjmowanie
interesantéw odbywa sie w kolejny pierwszy dzien pracy w godzinach jak
wyzej.

2.0Organizacja, terminy i sposéb zatatwienia skarg i wnioskéw zostaly okreslone w
odrebnym zarzadzeniu nadlesnictwa.

§34

1.Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien
regulaminu organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2.W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny,
kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz
branzowe, w tym zwtaszcza statutu Parnistwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe i Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy dla pracownikéw LP.
3.Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé z
regulaminem organizacyjnym. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
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z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika, dotgcza sie do
jego akt osobowych

§35

Niniejszy regulamin zawiera zasady ramowe, do ktérych w drodze
stosownych zarzgdzen i decyzji Nadlesniczy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami moze wprowadzi¢ zmiany i uzupetnienia.

§36
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 21.05.2021r., jednoczesnie
traci moc Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10 z dnia 15 stycznla 2021r
(znak spr..NK.0210.2.2021) w sprawie utworzenia samodzielnego
stanowiska pracy i zmiany struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Krasnik.

8§37
Integralng czes$cia regulaminu organizacyjnego jest:

1. Schemat organizacyjny- zat. nr 1
2. Wykaz le$nictw-zat. nr 2
3. Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,Global" w SILP- zat. nr,3
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego
Nadles$nictwa Krasnik

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA KRASNIK
ORAZ ADRESOW SIEDZIB KANCELARII
stan od 01.01.2021r.

o Nr Adres siedziby lesnictwa
| Lp Lesnictwo Lesnictwa K larii
w SILP (kancelarii)
Obreb lesny KRASNIK - 01
|
1 Dabrowa Bor 01 ul. Fabryczna 8 ; 23-204 Krasnik
2 Mosty 02 Stodkéw Trzeci 185 ; 23-206 Stroza
3 Rudki 03 ul. Ordynacka 2 ; 23-206 Stréza
4 Wolski Bér 05 Beczyn 264 ; 23-250 Urzedow
5 Zwierzyniec 06 Krzywie 112 ; 23-251 Dzierzkowice
6 Karczmiska 08 Jankowa 92A ; 24-300 Opole Lubelskie
7 Kleniewo 09 Niezddw 17 ; 24-300 Opole Lubelskie
8 Kluczkowice 10 Kluczkowice 44 ; 24-300 Opole Lubelskie
9 Wrzelowiec 12 Kre,ciszc?wka 195 ; 24-300 Opole
| Lubelskie
10 | Poniatowa 13 ul. Kolejowa 1 ; 24-320 Poniatowa

Krasnik, dnia 21.05.2021r
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Zatacznik nr 3 do
Regulaminu
Organizacyjnego
Nadlesnictwa Krasnik

Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” w SILP w
Nadles$nictwie Krasnik

1.W systemie LAS

Adam Kornat,
Michat Kosikowski,
Adam Jurek,
Dariusz Btazucki,
Elzbieta Hunka,
Waldemar Ciba,
Pawet Ptonka,
Barbara Zielinska,
9. Anna Kowalik,
10.Aneta Lipowa,
11.Katarzyna Lubera,
12.Danuta Wotoszyn,
13.Katarzyna Wronka,
14.Katarzyna Surowiec,
15.Kacper Wojcik,
16.Ewelina Malarczyk,
17.Bogdan Fudala,
18.Anna Jachura,

19. Dominika Kotodziejczyk,
20.Krzysztof Czachor

ONSORAON

Wymienione wyZej osoby upowaznione sa do stosowania funkcji GLOBAL zgodnie z
przyznanymi uprawnieniami w SILP stosownie do ustalonego indywidualnie dla
kazdego pracownika zakresu czynnosci.

2.W systemie Rejestrator-Lesnik.

Upowazniam le$niczych i podlesniczych Nadlesnictwa Krasnik do stosowania funcji
»Global’, stosownie do wprowadzonej w SILP zmiany dotyczacej automatycznego
przyjmowania ROD z rejestratora do systemu LAS oraz zwigzanego z tym
automatycznego globalowania ROD, jako warunku zachowania oryginaino$ci danych
zrodtowych z rejestratora.

Krasnik, dnia 21.05.2021r



