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Rozdziat I
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Janéw Lubelski, zwany dalej ,regulaminem
organizacyjnym” lub ,regulaminem” okresla:

1. Strukture organizacyjna.
2. Organizacje wewnetrzna.
3. Zasady funkcjonowaniai zakres dziatania komérek organizacyjnych.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2. Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw
Panstwowych;

3. Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Lublinie;

4. Nadles$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Janéw Lubelski;

5. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego Nadle$nictwa Janow
Lubelski;

6. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Janéw Lubelski;

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

8. System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja;

9. Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism
i dokumentdw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnos$ci w systemie EZD;

10. LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng;

11.BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw
Panstwowych;

12. BHP - nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i higiene pracy;

13. ABI - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

14. Regulaminie - naleZy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadle$nictwa
Janow Lubelski.

§3

1. Nadle$nictwo Janow Lubelski dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r.
o lasach (Dz. U.z 2025 r. poz. 567 ze zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy:
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o Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., wprowadzajgcego do stosowania Statut
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,

e Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie LesSnym Lasy Panstwowe (Dz. U.z 1994 r.,, nr 134, poz. 692),

e innych aktéw prawnych a takze instrukcji i wytycznych Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnego Lasow
Panstwowych i wlasciwego Ministra.

Nadle$nictwo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych, powotang do prowadzenia gospodarki leénej, reprezentujacg Skarb
Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest jednostka organizacyjng nadzorowang
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Lublinie. Siedzibg biura
Nadle$nictwa Janoéw Lubelski jest budynek przy ul. Bohateréw Porytowego Wzgérza
35 w Janowie Lubelskim.

Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
Po wprowadzeniu militaryzacji obecny regulamin organizacyjny przestaje
obowiazywa¢ a w zycie wchodzi zatwierdzony przez Ministra Srodowiska Regulamin
Organizacyjny RDLP w Lublinie - jednostki zmilitaryzowanej.

Rozdziat 11
Organizacja wewnetrzna
§4

Nadle$nictwem kieruje Nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:

a) biuro nadle$nictwa,

b) lesnictwa - (ZL),

c) Osrodek Edukacji Ekologicznej, Lasy Janowskie" - (OEE),
d) OSrodek Hodowli Zwierzyny , Lasy Janowskie" - (OHZ),

3. W sktad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
3.1. Dzialy:
a) gospodarki lesnej - (ZGZ) - kierowany przez zastepce nadle$niczego ds.

3.2,

zagospodarowania lasu - (ZZ),

b) uzytkowania, marketingu i stanu posiadania - (ZGU) - kierowany przez zastepce
nadle$niczego ds. marketingu i uzytkowania lasu - (ZU),

c) finansowo - ksiegowy- (KF)- kierowany przez gtéwnego ksiegowego - (K),

d) administracyjno - gospodarczy -( SA) - kierowany przez sekretarza - (S),

Posterunek strazy lesnej - (NS) - kierowany przez komendanta -( NS-1)
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3.3.  Samodzielne stanowiska pracy:

a) inZynierowie nadzoru - (NN),
b) stanowisko ds. pracowniczych - (NK)

4. W sktad Nadles$nictwa wchodzi 21 le$nictw funkcjonujacych w 4 obrebach lesnych w
tym :
a) w lesnictwie Rzeczyca - Szkétka Lesna -(ZL),
b) leénictwo szkotkarskie ,Giertachy" - (SZL).

Wykaz lesnictw stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. W skiad Nadlesnictwa wchodzi Osrodek Edukacji Ekologicznej ,Lasy Janowskie" -
(OEE) - kierowany przez kierownika - (OEE-1).

6. W skitad Nadle$nictwa wchodzi Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Lasy Janowskie" -
(OHZ) - kierowany przez leSniczego -(ZL).

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

§5

1. Nadles$niczemu -(N) podlegaja bezposrednio:

a) zastepcy nadle$niczego - (ZZ), (ZU),

b) inzynierowie nadzoru - (NN),

c) gtéowny ksiegowy- (K),

d) sekretarz - (S),

e) komendant posterunku Strazy Lesnej - (NS-1),

f) stanowisko ds. pracowniczych - (NK),

g) kierownik Osrodka Edukacji Ekologicznej ,Lasy Janowskie" - (OEE -1)

h) stanowisko ds. BHP - (BHP),

2. Pozostali zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w poszczegélnych dziatach podlegajg

bezposrednio kierujgcym tymi dziatami:

a) zastepcy nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu - (ZZ) - podlegajg stanowiska
Dziatu Gospodarki Les$nej - (ZGZ),

b) zastepcy nadle$niczego ds. marketingu i uzytkowania lasu, - (ZU) - podlegajg
stanowiska Dziatu uzytkowania, marketingu i stanu posiadania - (ZGU),

c) glownemu ksiegowemu - (K)- podlegaja stanowiska Dzialu Finansowo -
Ksiegowego - (KF),

d) sekretarzowi -(S) - podlegaja stanowiska Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego - (SA),

e) Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej - (NS-1) - podlegajg straznicy le$ni
- (NS).

3. Lesniczowie - (ZL) podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds. marketingu i
uzytkowania lasu, - (ZU), le$niczy ds. towiectwa -(Zk), oraz leSniczy Szkotki
‘Giertachy” podlegaja bezposrednio zastepcy nadle$niczego ds. zagospodarowania
lasu - (ZZ).



4. Podlesniczowie w tym podleéniczy ds. towieckich przydzieleni do pracy w danym
le$nictwie podlegajg bezposrednio lesniczemu.

Rozdziat 111
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY

§6

1. Nadlesnictwem Kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Nadle$niczy
powotany przez Dyrektora Regionalnego Dyrekcji Laséw Panstwowych w Lublinie.

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

3. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Nadle$niczego wynikaja z art. 35
Ustawy o lasach oraz § 22,§ 231§ 24 Statutu PGL LP.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

5. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

6. Nadlesniczy ustala organizacje pracy Nadle$nictwa, w tym podzial na leénictwa
zapewniajacy leSniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

7. Nadle$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w Nadle$nictwie na podstawie
planu urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu. W ramach sprawowanego
zarzadu Nadles$niczy w szczegolnosci:

a) uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzania lasu,

b) dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajace do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

c) wystepuje w szczegdélnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Lublinie o
dokonanie zmian w planie urzadzenia lasu,

d) opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wtaéciwa realizacje,

e) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

f) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego,

g) dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkod w lasach nadle$nictwa,

h) wspoétdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej
administracji ogolnej,

i) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

j) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej
nadle$nictwa (LMN),

k) organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentéw szkét wyzszych i
srednich oraz odpowiada za jego prawidlowy przebieg,

1) decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnoéci poza
gospodarkg lesng w nadlesnictwie.

8. Nadle$niczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami,
stanowigcym zasoby Lasow Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzadu
Nadle$niczy w szczegdlnosci:
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a) nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany laséw, gruntow i innych
nieruchomosci, w trybie okreslonym w art. 37 [ art. 38, 38c,38d, 38e ustawy o
lasach,

b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wytgczenia laséw,
gruntéw i innych nieruchomosci z zarzagdu Lasow Panstwowych i ich przekazania
w uzytkowanie okres$lonej jednostce, w trybie okreslonym art. 40 ustawy o lasach,

c) wydzierzawia lasy o ktorych mowa w art. 3 pkt. 1 ustawy, w trybie okreslonym art.
39 ust. 1 ustawy o lasach,

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

Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie

swojego dziatania.

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okre$lonych przez niego sprawach.

Nadle$niczy odpowiada za realizacje zadan obronnych natozonych na nadle$nictwo

na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

oraz innych przepiséw i instrukcji zwiazanych z przygotowaniem nadlesnictwa do
dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio zagadnienia BHP, ktére prowadzi

uprawniony pracownik nadlesnictwa lub w przypadku czasowego braku takiego

pracownika firma zewnetrzna.

§7
Zastepcy Nadlesniczego - podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnosé

Zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (ZZ) Kkieruje dziatem
gospodarki lesnej, szkotka lesna ,Giertachy", szkotka lesna ,Rzeczyca” oraz sprawuje
nadzor i kontrole nad catoksztattem prac w zakresie: hodowli lasu, szkotkarstwa,
nasiennictwa i selekcji, uzytkéw ubocznych, edukacji lesnej, zagospodarowania
turystycznego i kontaktéw z mediami, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony p.
poz, O$rodkiem Hodowli Zwierzyny "Lasy Janowskie" - OHZ -, funkcjonowania i
bezpieczenstwa SIP oraz SILP i urzadzen peryferyjnych w zakresie swoich
kompetencji, administrowania strong internetowg Nadle$nictwa oraz strong BIP
Nadles$nictwa.

1.1 Zastgpca nadles$niczego w swoim dziataniu dba o osiggniecie nastepujgcych celow:

a) powiekszanie zasobow lesnych,

b) zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostan6w nadlesnictwa,

c) poprawa jakosci hodowlanej istniejgcych drzewostanow,

d) witasciwe wydatkowanie $rodkéw finansowych,

e) osiggniecie przez nadlesnictwo planowanego wyniku finansowego,

f) podniesienie bezpieczenstwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesne;j.

1.2 Zastepca nadles$niczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie

zwalczania szkodnictwa le$nego, ktore okreslaja odpowiednie postanowienia w
ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgca Instrukcja ochrony lasu przed
szkodnictwem.



1.3 Zastepca nadlesniczego odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP nadle$nictwa oraz udostepnianych
na indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat Gospodarki Lesnej.

1.4 Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej zastepcy
nadlesniczego okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Janéw Lubelski.

2. Zastepca nadle$niczego ds. marketingu i uzytkowania lasu (ZU) kieruje dziatem
uzytkowania, marketingu i stanu posiadania, oraz sprawuje nadzér i kontrole nad
catoksztalttem prac w zakresie: urzadzania lasu, stanu posiadania, ewidencji
powierzchni laséw i innych gruntéw oraz ich wartosci, dzierzawy gruntéw lesnych
oraz nieleSnych i rolnych, zagospodarowania i uzytkowania lasu, marketingu
i sprzedazy drewna, wywozu drewna, udostepniania lasu, gruntéw i kontaktéw z
mediami, funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP oraz SILP i urzadzen peryferyjnych w
zakresie swoich kompetencji.

2.1. Zastepca nadlesniczego w swoim dziataniu dba o osiggniecie nastepujacych celow:
a) powiekszanie zasobdow lesnych,

b) zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostandw nadlesnictwa,

c) poprawa jakos$ci hodowlanej istniejgcych drzewostanéw,

d) wiasciwe wydatkowanie §rodkéw finansowych,

e) osiggnigcie przez nadlesnictwo planowanego wyniku finansowego,

f) podniesienie bezpieczenstwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesnej,

2.2. Zastgpca nadlesniczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego, ktore okre$lajg odpowiednie postanowienia w
ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgca Instrukcja ochrony lasu przed
szkodnictwem.

2.3. Zastepca nadlesniczego odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP nadle$nictwa oraz udostepnianych
na indywidualne zagdanie, wytworzonych przez Dziat Gospodarki Le$ne;j.

2.4. Szczegbétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej zastepcy
nadlesniczego okres$la jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Janéw Lubelski.

§8
Dzial Gospodarki Lesnej

1. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej (ZGZ) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
a) nasiennictwa i selekgji,
b) hodowli lasu,
c) szkotkarstwa,
d) ochrony przeciwpozarowe;j,
e) zagospodarowania turystycznego i kontaktéw z mediami,
f) edukacji przyrodniczo lesne;j,
g) Lesnego Kompleksu Promocyjnego,
h) ochrony lasu,



i) ochrony przyrody,

j) funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP, SILP, LMN,

k) prowadzenia strony internetowej Nadle$nictwa,

1) administrowanie strong BIP w Nadle$nictwie,

1.1 Do zadan dziatu z zakresu planowania, organizacji, koordynacji i nadzoru prac

nasiennictwa, selekcji szkoétkarstwa, hodowli lasu nalezy:

a) inicjowanie i nadzér nad dziatalno$cig w zakresie wdrazania metod hodowli lasu,

b) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie wdrazania metod intensyfikacji
produkcji lesnej, podnoszenia odpornosci lasu, zwiekszenia wydajnosci i jako$ci
prac w zagospodarowaniu lasu,

¢) nadzor nad prawidlowg realizacja cie¢ rebnych i przedrebnych w aspekcie
hodowlanym,

d) tworzenie programéw rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkoétkarstwa
W powigzaniu z programami opracowanymi w skali Lasow Panstwowych,

e) ustalenie potrzeb na materiat sadzeniowy i siewny oraz koordynacja zaopatrzenia
lesnictw,

f) koordynacja potrzeb w zakresie pielegnacji lasu,

g) zbieranie potrzeb i lokalizacja zadan zleconych przez Budzet Panstwa,
koordynacja realizacji tych zadan,

h) wskazywanie kierunkéw i metod w zakresie zalesien,

i) doskonaleniemetod gospodarowania w lasach ze szczegdlnym uwzglednieniem
stosowania odpowiednich rebni,

j) wspotpraca z placowkami naukowo - badawczymi w zakresie hodowli lasu,
selekcji i genetyki lesnej, a takze nasiennictwa i szkotkarstwa,

k) nadzér nad prawidtowg realizacja cie¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie
ustalonych metod i zasad wykonywanych cie¢, biezgca analiza zgodnosci
z ustalonymi etatami, oraz stanem lasu i wynikajgcymi z tego potrzebami
hodowlanymi,

1) inicjowanie i koordynowanie prac i =zadan w zakresie ubocznego
zagospodarowania lasu, oraz racjonalnej gospodarki ptodami runa le$nego,

m) inicjowanie i nadzorowanie stosowania przyjaznych dla $rodowiska metod
pozyskiwania drewna,

n) inicjowanie i wdrazanie nowych technik i technologii pracy w $cince i zrywce
drewna.

1.2. Do zadan dziatu z zakresu ochrony lasu i ochrony przyrody nalezy:

a) ksztattowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan zapewniajgcych ochrone
lesnej bioréznorodnosci,

b) prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu, dazenie do osiggniecia
maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zespotéw lesnych,

c) nadzorowanie i pomoc w =zakresie szacowania 1 ewidencjonowania
w nadle$nictwie szkdd w lasach oraz ustalania ich przyczyn i skutkow,

d) nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego zagospodarowania
lasuy,

e) nadzor i prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony przyrody
i Srodowiska,
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f) nadzorowanie zwalczania szkodliwych owadéw w sytuacji zagrazajacej trwatosci
lasu i produkc;ji szkotkarskiej,

g) wspotpraca w zakresie ochrony lasu z osrodkami naukowymi i Zespotami Ochrony
Lasu,

h) wskazywanie metod rekultywacji gruntow,

i) prowadzenie biblioteki naukowo - technicznej,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg przyrodniczo le$ng,

k) prowadzenie obrotu drewnem i produktami niedrzewnymi.

1.3. Do zadan dziatu z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezy:

a) planowanie i organizowanie przedsiewziec z ochrony przeciwpozarowe;j,

b) wspdtpraca z organami administracji paristwowej i samorzadowej: Komendantem
Panstwowej Strazy Pozarnej i Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz innymi
instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

c) ewidencja prognoz dla Nadlesnictwa,

d) organizacja i nadzor dyzuréw przeciwpozarowych oraz funkcjonowanie tacznosci
przeciwpozarowej,

e) analizowanie wystepujacego zagrozenia pozarowego obszaréw lesnych oraz
sytuacji pozarowej w Nadles$nictwie,

f) inicjowanie dzialan i nadzorowanie dzialéw w zakresie prewencyjnym
i operacyjnym z ochrony przeciwpozarowej dotyczgcej Nadle$nictwa,

1.4. Do zadan dziatu z zakresu polityki informacyjnej nalezy:

a) wspotpraca z mtodzieza szkolng, szkotami i organizacjami w zakresie podnoszenia
wiedzy o pracy le$nikow,

b) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych, wystaw , pokazéw, konkurséw,
zawodow i promocji lesnictwa o charakterze lokalnym,

c) zapewnienie wiasciwej wspotpracy z organizacjami spolecznymi zwigzanymi
z ochrong przyrody i ruchami ekologicznymi,

d) projektowanie i organizowanie wykonawstwa $ciezek ekologicznych,

e) prowadzenie strony internetowej nadle$nictwa oraz administrowanie strong
wyodrebniong BIP w nadle$nictwie,

1.5. Pozostate zadania dziatu gospodarki lesnej:
1) Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw w Nadleénictwie.
2) Wystepowanie o $rodki budzetowe i $rodki o charakterze pomocowym w tym:
a) przygotowanie wnioskéw Nadles$niczego o przyznanie $rodkéw budzetowych,
o ktérych mowa w art. 12 i art. 54 ustawy o lasach,
b) przygotowanie wnioskoéw Nadle$niczego o przyznanie pomocy z NFOS i GW, WFOS
i GW oraz innych dotacji i kredytoéw o charakterze pomocowym udzielonych przez
jednostki krajowe i zagraniczne,
¢) poszukiwanie alternatywnych sposob6éw finansowania gospodarki lesnej,
d) analizowanie aktualnych trendéw w gospodarce pokrywajacych sie
z potrzebami Laséw Panstwowych,
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e) organizowanie prawidtowego wykorzystania $rodkéw technicznych bedacych na
stanie nadlesnictwa,

f) wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w Nadle$nictwie,

g) tworzenie odpowiednich form wspétpracy z prywatnymi firmami dziatajacymi w
le$nictwach na terenie Nadle$nictwa,

h) nadzorizarzagdzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziat gospodarki
le$nej,

1) prowadzenie rejestru uméw zawartych przez nadlesnictwo na sprzedaz
produktow,

Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za wykonywanie przez siebie

zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktore okreélajg odpowiednie

zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed

szkodnictwem.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej poszczegélnych

pracownikow Dziatlu Gospodarki Lesnej okreslaja ich zakresy czynnosci oraz

regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janéw Lubelski.

§9
Dzial Uzytkowania, Marketingu i Stanu Posiadania

Do zadan Dziatu uzytkowania, marketingu i stanu posiadania (ZGU) nalezy

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,

koordynacja i nadzorem prac w zaKkresie:

a) urzadzania lasu,

b) stanu posiadania oraz ewidencji laséw i gruntéw, i ich wartoéci, w tym dzierzawy
gruntow le$nych, niele$nych i rolnych,

c) zagospodarowania i uzytkowania lasu,

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

e) gospodarkirolneji tgkowej,

f) udostepniania lasu i szlakow komunikacyjnych,

g) kontaktéw z mediami,

h) funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP, SILP, LMN,

i) utrzymania standardéw FSC 1 PEFC,

j) utrzymania drég lesnych i szlakow.

1.1 Do zadan dzialu z zakresu uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow

ubocznych w szczego6lnosci nalezy:

a) organizowanie i wspotudzial w szkoleniach, kursach brakarskich na szczeblu
Nadlesnictwa i RDLP,

b) realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna,
polityki cenowej i handlowej,

c) prowadzenie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych na rynku hurtowym
i detalicznym,

d) analizowanie uméw kupna - sprzedazy i planéw sprzedazy okresowej i roczne;j,



f)
g)
h)
i)

j)
k)

)

ustalanie okresowych i rocznych planéw pozyskania, oraz nadzér nad ich
realizacja,

bilansowanie planéw pozyskania w uktadzie sortymentowym i uktadzie sprzedazy
drewna,

prowadzenie dziatalno$ci marketingowej na potrzeby Nadle$nictwa,
sporzadzanie rocznego rozmiaru cie¢ dla Nadle$nictwa,

prowadzenie dziatan zmierzajacych do stabilizacji rynkéw drzewnych, analiza
i kontrola realizacji 10- letnich planéw,

prowadzenie obrotu drewnai produktéw niedrzewnych,

zapewnienie drewna na zawarte umowy kupna - sprzedazy i biezace analizowanie
ich realizacji,

okreslenie potrzeb zakupu ptytek do numerowania drewna,

m) koordynowanie wszystkich prac zwigzanych z odbiorem, ekspozycjg i wydatkiem

drewna przy Submisji Drewna Cennego.

1.2 Do zadan dziatu z zakresu stanu posiadania i urzadzania lasu w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

<)
d)

e)
)

g)

h)

j)

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i dokumentowania wtasnoéci Skarbu
Panstwa - KW,

prowadzenie spraw z zakresu nabywania i sprzedazy laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu zamiany, scalania i wymiany gruntéw,
prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i przekazywania gruntéw i innych
nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy i najmu nieruchomosci le$nych,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw lesnych bedacych w kompetencji
nadlesniczego,

naliczanie podatku lesnego i rolnego za grunty i lasy bedace w zarzadzie
nadles$nictwa,

prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, nadzorowania prac
urzadzeniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granica
polno - le$ng i uznawaniem laséw za ochronne,

aktualizacji Le$nej Mapy Numerycznej (LMN) i opiséw taksacyjnych w Systemie
Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).

1.3. Pozostate zadania dziatu uzytkowania, marketingu i stanu posiadania:

1)
2)
a)

b)

Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych.

Wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w Nadlesnictwie.

tworzenie odpowiednich form wspétpracy z prywatnymi firmami dziatajgcymi
w le$nictwach na terenie nadles$nictwa,

nadzor i zarzadzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziat
uzytkowania, marketingu i stanu posiadania,



c) prowadzenie rejestru umoéw zawartych przez Nadle$nictwo na sprzedaz
produktow oraz dotyczacych: dzierzawy, stuzebnos$ci przesytu, najmu, uzyczenia
gruntow le$nych i innych.

2. Pracownicy Dzialu uzytkowania, marketingu i stanu posiadania odpowiadajg za
wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktore
okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujaca Instrukcja
ochrony lasu przed szkodnictwem.

3. Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej poszczeg6lnych
pracownikow Dziatu Gospodarki Le$nej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz
regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janéw Lubelski.

§10
LesSniczy - uprawnienia i odpowiedzialnos¢

1. Ledniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podle$niczego.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w le$nictwie, za ktora ponosi peing odpowiedzialno$é. Aktywnie
uczestniczy w dzialaniach na rzecz edukacji przyrodniczo le$nej spoteczenstwa.

3. Le$niczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego, ktore okre$lajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach
i aktualnie obowigzujgca Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem.

4. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla
jego zakres czynnoS$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janéw
Lubelski.

§11
Podlesniczy - uprawnienia i odpowiedzialno$¢

1. Podlesniczy przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio le$niczemu. Wykonuje
czynno$ci techniczno- produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na celu
realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa. W czasie nieobecnosci le§niczego zastepuje
go.

2. Podles$niczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego, ktore okre$laja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach
i aktualnie obowigzujaca Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem.

3. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okresla jego zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa
Janéw Lubelski.

§12

Lesniczy Lesnictwa Szkotkarskiego Giertachy (SZL), oraz le$nictwa Rzeczyca (ZL) -
uprawnienia i odpowiedzialnos¢

1. Le$niczy na terenie powierzonej mu jednostki, wykonuje czynnoSci techniczno -
produkcyjne, administracyjne oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za wtasciwe wykonanie
przydzielonych mu zadan i ochrone powierzonego majatku.
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Le$niczy zajmuje sie wszystkimi sprawami zwigzanymi z nasiennictwem i selekcja
oraz organizuje catoksztatt prac szkotkarskich tak aby w peitni zabezpieczy¢
produkcje niezbednego materialu sadzeniowego podstawowych gatunkow
lasotworczych.

Koordynuje zbidr nasion i szyszek z drzewostanéw nasiennych Nadle$nictwa.
Odpowiada za przechowanie nasion i sadzonek.

Prowadzi niezbedng ewidencje zbioru i rozchodu nasion oraz rozchodu sadzonek.
Prowadzi dokumentacje dotyczaca szkotkarstwa, nasiennictwa i selekcji zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Le$niczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lednego, ktére okresSlaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach
i aktualnie obowigzujg Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego okresla
jego zakres czynnoS$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janow
Lubelski.

§13
Inzynier Nadzoru- uprawnienia i obowiazki

W Nadle$nictwie Janéw Lubelski zatrudnia sie dwdéch inzynieréw nadzoru, ktérym
przydziela si¢ odpowiednio po jednej grupie le$nictw. Pierwszg grupe stanowig
lesnictwa o kodach od 01 do 10 oraz sprawy zwigzane z OEE, OHZ, za$ drugg o kodach
od 11 do 22.

Inzynierowie nadzoru (NN) prowadzg kontrole funkcjonalng zaréwno w biurze
Nadle$nictwa jak i przydzielonych lesnictwach, w zakresie ustalonym przez
nadle$niczego, opartg na kryteriach legalnosci, celowo$ci, gospodarnosci i rzetelnosci
oraz odpowiadaja przed Nadle$niczym za skutecznos¢ tej kontroli.

InZynierowie nadzoru wspoétpracuja z zastepca nadle$niczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych
oraz aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej (LMN) i opiséw taksacyjnych w Systemie
Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).

Inzynierowie nadzoru w kontaktach z le$niczymi sg organem doradczym,
nadzorujgcym oraz kontrolujgcym biezace prace.

InZynierowie nadzoru prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacji.

Inzynier nadzoru, ktéremu przydzielono lesnictwa o kodach od 01 do 10 prowadzi
cato$¢ spraw zwigzanychz OHZ, OEE i ich nadzorowaniem.

Inzynierowie nadzoru odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach i aktualnie obowigzujgca Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem.
SzczegOtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej inzynieréow
nadzoru okre$lajq ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Janow Lubelski.



§14
Glowny ksiegowy- uprawnienia i obowiazki

Giowny ksiggowy (K) odpowiada za calo$¢ spraw finansowo-ksiegowych,
a w szczego6lnoSci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiegowosci, finansow,  planowania  finansowo-ekonomicznego,  analiz,
sprawozdawczoS$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéow
finansowo- ksiegowych nadle$nictwa.

Gtowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Gtowny ksiegowy uprawniony jest do nadzorowania wszystkich komérek

organizacyjnych w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad

wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania $rodkami
materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow

w zakresie rachunkowoS$ci, okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia

1994 r. (Dz. U.z 2023 r. poz. 120 z p6Zn. zm.).

Glowny ksiegowy sprawuje nadzér nad poprawnos$cia danych finansowych

w SILPweb oraz zatwierdza sprawozdawczos¢ w SILPweb.

Glowny ksieggowy odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych

przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP nadle$nictwa oraz udostepnianych

na indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat Finansowo - Ksiegowy.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowo - gospodarczych,

b) biezaca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego nadle$nictwa,

c) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

d) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez
Nadlesniczego, dotyczacych, prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéow
(dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz
rozliczania pracownikdéw podczas przejmowania i przekazywania leSnictw
i innych stanowisk pracy zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialna,

e) biezace ewidencjonowanie zadan gospodarczo - ekonomicznych,

f) dokonywanie biezacej oceny gospodarki finansowej Nadle$nictwa
i prawidtowosci operacji finansowych,

Gléwny ksiegowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli

wewnetrznej, wdrozenie schematu obiegu dokumentéw i jego aktualizacje

z uwzglednieniem SILP.

Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych Gtéwny ksiegowy moze zazadac¢ od

innych stuzb i komoérek organizacyjnych:

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

b) udostepnienia do wgladu zZadanych dokumentéw i wyliczen bedacych zrédiem
informacji i wyjasnien,

¢) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy dotyczg one
informacji ekonomicznej i sprawozdawczo$ci oraz przyjmowania, potwierdzania i
obiegu dokumentow,
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10. Kontroli wstepnej Gtownego ksiegowego podlegaja pisma wychodzace na zewnatrz
jednostki o ile zawieraja elementy zobowigzan majatkowych, pomocowych,
rzeczowych lub pienieznych.

11. Gtéwny ksiegowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujgca Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem.

12. Szczegotowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej Gléwnego
ksiggowego okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadles$nictwa Janow Lubelski.

§ 15
Do zadan stanowisk Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy:

1. Opracowywanie projektéow przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Nadle$niczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci obiegu
dokumentéw /dowodéw ksiegowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

2. Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

3. Prowadzenie ewidencji wydatkéw na inwestycje i remonty, prowadzenie spraw
zwigzanych z obrotem materiatowym.

4. Naliczanie ptac pracownikow Nadle$nictwa.

5. Prowadzenie rozliczania Nadle$nictwa z budzetem, rozliczenia ubezpieczen
osobowych.

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

7. Kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskow o pozyskanie $rodkéw
finansowych zewnetrznych/np. kredyty, dotacje/.

8. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow i obiegu
dokumentéw oraz biezgca kontrola ich realizacji .

9. Wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.

10. Wdrazanie w Nadlesnictwie zasad kontroli wewnetrznej oraz biezace egzekwowanie
jej wynikow w kierowanym dziale.

11. Opracowywanie uwag i wnioskow w sprawie wynagrodzen.

12. Gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo -
gospodarczym Nadle$nictwa.

13.Prowadzenie szkolenn dla pracownikéw Nadle$nictwa z zakresu zagadnien
finansowych oraz prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentow.

14.Sledzenie na biezaco zmian przepisow w zakresie finansowo - ksiegowym
i informowanie o tym pozostatych pracownikéw.

15. Prowadzenie ewidencji i formalno - rachunkowej kontroli dokumentéw.

16. Rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjne;.

17. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan
finansowych.

18. Catosciowa obstuga finansowo - ksiegowa biura Nadle$nictwa.
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.Prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw

rzeczowych i kosztow.

- Dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie oraz informowanie o wykorzystaniu

srodkéw budzetowych, srodkéw o charakterze pomocowym oraz innych.

. Prowadzenie spraw z zakresu zadan finansowo-ksiegowych zgodnie ze schematem

obiegu dokumentow.

Pracownicy Dziatu-Finansowo Ksiegowego odpowiadajg za wykonywanie przez
siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslaja
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgca Instrukcja ochrony
lasu przed szkodnictwem.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnoéci stuzbowej poszczeg6lnych
pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiegowego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz
regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janéw Lubelski.

§16
Sekretarz - uprawnienia i obowigzki

Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno - Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadle$nictwa.
Sekretarz prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z administrowaniem oraz ochrong
systemow informatycznych.

Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskoéw, czuwa nad terminowoscig ich
rozpatrzenia oraz kompletuje i przechowuje akta w tych sprawach zgodnie z
obowiazujacg Instrukcja Kancelaryjng PGL LP.

Sekretarz odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych
do umieszczenia na stronie BIP nadle$nictwa oraz udostepnianych na indywidualne
zadanie, wytworzonych przez Dziat Administracyjno - Gospodarczy .

Sekretarz odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego, ktdére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okresla
jego zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Janéw
Lubelski.

§17
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Zadaniem Dzialu Administracyjno -  Gospodarczego (SA) jest prowadzenie

catoksztattu spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng Nadle$nictwa oraz

prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych.

Do zadan tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami, zarzagdzanymi przez
nadle$nictwo, oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem
i wyposazeniem biurowym, w tym ochrona powierzonego mienia,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowg $Srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

c) organizowanie i realizowanie zamoéwien publicznych w Nadle$nictwie,
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d) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z infrastrukturg ogolnego przeznaczenia,
tj.: budynkami i budowlami, drogami le§nymi i innymi $rodkami trwatymi,

e) nadzor nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikéw majatku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

f) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi oraz sprzetu
mechanicznego, samochodowego oraz prawidlowego funkcjonowania $rodkéw
transportowych nadles$nictwa,

g) wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazd6w stuzbowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw najmu i dzierzawy
nieruchomo$ci majatku Skarbu Panstwa (mieszkan, budynkéw i budowli),
zarzadzanego przez nadle$nictwo i naliczanie optat z powyzszych tytutdw,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi dotyczacymi
nieruchomosci,

j) zapewnienie w pomieszczeniach stuzbowych Nadle$nictwa bezpieczenstwa, tadu,
porzadku i czystosci,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa oraz prac
kancelaryjno- administracyjnych,

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

m) prowadzenie spraw zwigzanych z maszynowym pozyskaniem drewna,

n) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrolami
zewnetrznymi,

0) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji nadleéniczego
oraz prawidtowe ich ewidencjonowanie,

Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadajg za wykonywanie

przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktére okreslaja

odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgca Instrukcja ochrony
lasu przed szkodnictwem.

Szczegbtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegélnych

pracownikow Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okre$lajg ich zakresy

czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Jandw Lubelski.

§18
Posterunek Strazy Lesnej

Komendant Posterunku Strazy Le$nej (NS-1) na biezaco kieruje i nadzoruje pracami
podlegtych pracownikéw tj. straznikéw lesnych za$§ sam podlega bezposrednio
Nadle$niczemu.

Komendant posterunku odpowiada za prowadzenie magazynu broni.

Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny Nadle$nictwa.
Podstawowym zadaniem straznikow lesnych jest analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem, zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczeii w zakresie
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szkodnictwa leSnego oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia
bedgcego w zarzadzie Laséw Panistwowych w zasiegu terytorialnym Nadle$nictwa.
Do obowigzkow straznikéw lesnych nalezy realizowanie zadan wynikajgcych m.in. z
kodeksu pracy ze szczegétowego zakresu czynnosci, ramowych planéw pracy,
instrukcji zadaniowych dla grup interwencyjnych, biezacych poleceri bezposredniego
przetozonego lub wyzszych przetozonych.

Kazdy straznik les$ny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczefistwa przy
postugiwaniu sie bronig, a takze do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem lesnym.

Podstawowym zadaniem straznika le§nego jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia
Skarbu Panistwa w zarzadzie Lasow Panstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom
przestepczym i wykroczeniom.

Do zadan Strazy Les$nej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci i spraw niejawnych.

Straznicy les$ni sporzadzajg wszelkie sprawozdania z zakresu szkodnictwa le$nego.
Straznicy lesni prowadza sprawy zwigzane z rejestracja przestepstw i ich sprawcéow
w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

Obowigzki spoczywajgce na Posterunku Strazy Leénej (komendancie i straznikach) w
zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujaca Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem.
Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta oraz
straznikow lesnych okreslajg ich zakresy czynnos$ci oraz regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Janow Lubelski.

§19
Stanowisko ds. pracowniczych - uprawnienia i obowiazki

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

rozumieniu kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla

pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do obowigzké6w stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

a) zalatwianie spraw zwigzanych Z przyjmowaniem, awansowaniem,
przenoszeniem zwalnianiem pracownikéw w ramach uprawnien Nadle$niczego,

b) opracowywanie i realizacja programow szkoleniowych, ustalenie form realizacji
szkolen,

c) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w Nadle$nictwie jako pracodawcy w
rozumieniu kodeksu pracy,

d) opracowywanie projektéw regulaminu pracy i Swiadczen socjalnych,
kontrolowanie i przestrzegania postanowien regulaminu pracy w zakresie
dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

e) zatatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownikow,

f) prowadzenie spraw socjalno - bytowych,

‘h./



g) analizowanie na biezgco zarzadzen DGLP ukazujacych sie w Biuletynie
Informacyjnym Lasow Panstwowych i przedktadanie NadleSniczemu wnioskow w
tym zakresie,

h) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentow
szkot lesnych,

i) Ubezpieczenia zdrowotne medicover,

3. Stanowisko ds. pracowniczych zajmuje sie ochrong danych osobowych w
Nadles$nictwie, odpowiada za bezpieczenstwo tych danych zawartych w teczkach
osobowych, Kkartotekach, skorowidzach, ksiegach wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych lub koordynuje wszystkie sprawy z tym zwigzane w przypadku kiedy
funkcje ABI petni firma zewnetrzna.

4. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan
w zakresie zwalczania szkodnictwa le§nego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy
w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujaca Instrukcja ochrony lasu przed
szkodnictwem.

5. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowisko ds.
pracowniczych okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Janéw Lubelski.

§20
Stanowisko ds. BHP - uprawnienia i obowiazki

Stanowisko ds. bhp (BHP) prowadzi catoksztatt spraw Gtéwnym okreslonych
w przepisach dotyczacych stuzby bhp w zaktadzie pracy, a w szczegdélnosci:

a) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) przeprowadzanie szkolen wstepnych, podstawowych i okresowych szkolen bhp dla
pracownikow,

c) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego i informowanie pracownikéw o ryzyku
zawodowym wystepujacym na ich stanowiskach pracy, przechowywanie wynikéw
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

d) przeprowadzanie kontroli 1 przegladow stanowisk pracy, warunkéw pracy,
informowanie nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidlowosciach,
sporzadzanie analiz dotyczacych stanu bhp na terenie zaktadu pracy,

e) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie odpowiednich dokumentow,

f) wspotpraca z lekarzem prowadzacym profilaktyczna opieke zdrowotna, kierowanie
na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

g) organizowanie pracy i udzial w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

h) stata wspolpraca z kierownikami komérek organizacyjnych, zwigzkami zawodowymi
oraz Spotecznym Inspektorem Pracy w celu zapewnienia przestrzegania przepisow
bhp na terenie zakladu pracy.



§21

Osrodek Edukacji Ekologicznej ,Lasy Janowskie” (OEE)

1. Zakres dziatania O$rodka Edukacji Ekologicznej obejmuje:

a) prowadzenie szkolen podnoszacych kwalifikacje pracownikow Lasow
Panstwowych,
b) realizacje potrzeb dydaktycznych Lesnego Kompleksu Promocyjnego Lasy
Janowskie,
c) prowadzenie dziatalnoSci ustugowej na potrzeby wiasne i na zewnatrz Lasow
Panstwowych.
. Osrodkiem Edukacji Ekologicznej kieruje kierownik OEE (OEE-1).
Do podstawowych obowigzkéw kierownika O$rodka Edukacji Ekologicznej , Lasy
Janowskie" (OEE - 1) nalezy:
a) nadzér na funkcjonowaniem Osrodka Edukacji Ekologicznej i kierowanie jego
pracami w spos0b zapewniajacy terminows i prawidtowa realizacje zadan,
b) nadzér nad racjonalng i celowa gospodarka finansowa z zachowaniem zasad
przewidzianych prawem zamoéwien publicznych i wewnetrznych uregulowan,
w tym:
- przygotowanie i realizacja wnioskow w sprawie udzielania zamowien
publicznych,
- przygotowanie informacji niezbednych do opracowania planu rzeczowo-
finansowego,
- ustalanie stawek za Swiadczone ustugi w wysokosci zapewniajgcej optacalnosé¢
sprzedazy przy uwzglednieniu popytu oraz konkurencji na rynku lokalnym,
- analizowanie rynku pod wzgledem popytu na dane ustugi,
- prowadzenie reklamy i promocji w celu osiggniecia jak najkorzystniejszej
sprzedazy $wiadczonych ustug przez OEE,
- podejmowanie dziatan majacych na celu poszerzenie zakresu $wiadczonych
ustug.
c) nadzor nad prawidlowa i racjonalng gospodarka materiatowg i majgtkiem
pozostajgcym w dyspozycji OEE,
d) nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci ustugowej na potrzeby wiasne i na
zewnatrz Lasow Panstwowych, a w szczegolnosci:
- nadzor nad kalkulacjg kosztéw (cen) imprez,
- nadzor nad rozliczeniami z kontrahentami z tytutu Swiadczonych ustug przez
OEE,
- terminowe dokonywanie obciagzen kontrahentow za Swiadczone ustugi,
e) zapewnienie czystosci i fadu w obrebie administrowanych nieruchomosci oraz
przestrzeganie przepisow dotyczacych eksploatacji budynkéw i budowli,
f) kontrola jakos$ci Swiadczonych ustug na rzecz OEE przez przedmioty gospodarcze,
g) koordynowanie dziatan podmiotéw gospodarczych §wiadczacych ustugi na rzecz
OEE w celu zapewnienia jak najlepszej jakosSci Swiadczonych ustug dla gosci,
h) organizowanie szkolen, kursow, seminaridow, konferencji, warsztatow, imprez, itp.



§22

Osrodek Hodowli Zwierzyny , Lasy Janowskie"

1. Le$niczy ds. towiectwa - ZL podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego (ZZ).

Miejscem pracy lesniczego ds. towieckich jest teren OHZ , Lasy Janowskie". Le$niczy
ds. towieckich musi posiada¢ uprawnienia do wykonywania polowania. Do obszaru
kompetencyjnego tego stanowiska pracy nalezy prowadzenie catoksztattu zadan
przypisanych OHZ, oraz w zakresie nadzoru gospodarki towieckiej nad obwodami
dzierzawionymi.

. Le$niczy ds. towiectwa - ZL jest zobowigzany do przestrzegania Ustawy Prawo

towieckie i rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

Lesniczy ds. towiectwa - ZL prowadzi gospodarke towiecka w OHZ polegajgca na

realizacji celow okreSlonych w ustawie ,Prawo towieckie" przy jednoczesnym

zachowaniu zasad prowadzenia gospodarki okreslonych w ustawie o lasach,

a ponadto:

1) Przygotowuje propozycje planéw finansowo - gospodarczych dotyczacych OHZ.

2) Przygotowuje oraz terminowo wykonuje czynno$ci wynikajgce z wieloletnich
i rocznych planéw towieckich dla rejonu hodowlanego i OHZ.

3) Wspotpracuje w ramach wykonywanych obowigzkéw w szczeg6lnosci ze: Strazg
Lesng, Panstwowg Strazg Lowiecks i Policja.

4)  Uczestniczy w prowadzeniu dziatalnosci edukacyjnej z zakresu towiectwa.

5) Wspotpracuje ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb
zwierzyny.

6) Inicjuje dziatania ograniczajace szkody od zwierzyny townej w uprawach
rolnych.

7) Kultywuje zwyczaje i tradycje towieckie.

8) Organizuje i nadzoruje prace zwigzane z budowg urzadzen lowieckich i ich
konserwacja na terenie OHZ.

9) Organizuje i nadzoruje na terenie OHZ prace zwigzane z poprawg warunkéow
bytowania zwierzyny townej, poprzez dokarmianie, utrzymanie poletek
towieckich itp. Sporzadza niezbedng dokumentacje w tym zakresie.

10) Prowadzi inwentaryzacje zwierzyny w OHZ zgodnie z wytycznymi LP.

11) Organizuje szkoleniowe polowania zbiorowe i nadzoruje wykonywanie polowan
indywidualnych oraz zbiorowych na terenie OHZ zgodnie z obowigzujacymi
cennikami. Sporzadza niezbedng dokumentacje w tym zakresie.

12) Nadzoruje wpisy w ksiazkach ewidencji pobytu mysliwych w towisku.

13) Kontroluje dokumenty uprawniajgce do wykonywania polowania przez
mysliwych.

14) Przedstawia do akceptacji podzial obwodu towieckiego OHZ na rewiry do
wykonywania polowan.

15) Sporzadza protokoty wazenia tusz zwierzyny pozyskanej na terenie OHZ wzietej
na uzytek wtasny przez mysliwych.

16) Nadzoruje transport tusz pozyskanej zwierzyny do punktéw skupu.

17) Szacuje lub wspétuczestniczy w szacowaniu szkéd wyrzadzonych przez
zwierzyne w uprawach i ptodach rolnych w obrebie OHZ. Sporzadza niezbedna
dokumentacje w tym zakresie.
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18) Bierze udziat w komisji ds. oceny i wyceny trofe6w.

19) Przygotowuje certyfikaty mysliwym, ktorzy pozyskali trofeum wycenione w
trakcie oceny wstepnej na medal brazowy, srebrny lub ztoty.

20) Prowadzi kronike OHZ.

21) Sporzadza wnioski o podwyzZszenie tenuty dzierzawnej dla obwodéw
dzierzawionych.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla

zakres czynnosci

§23
Radca Prawny

Radca prawny wykonuje obstuge prawna nadle$nictwa na podstawie umowy

cywilno-prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng

interesoéw jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikéw.

Radca prawny udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom Nadle$nictwa w

tematyce zwigzanej z ich zakresami obowigzkow oraz prowadzi sprawy nadlesnictwa

przed sgdami.

Radca prawny sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem przez

Nadle$niczego.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

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

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

Rozdzial IV
Zasady Funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 24

1. Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Lublinie.

Pracownikéw Nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia nadle$niczy.

Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Stuzby LeSnej uzywa sie nazw
stanowisk okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia
2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w
Stuzbie Lesnej (Dz. U. 2025, poz. 200), za$ w stosunku do pozostatych pracownikéw
uzywa sie nazw stanowisk okreslonych w § 26 i 27 Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, zawartego w dniu 29.01.1998 r. z p6Zniejszymi zmianami.
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§ 25
Zasady podlegtosci

W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w my$l ktorej
Nadles$niczy kieruje Nadle$nictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

Nadle$nictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej.

Model, o ktorym mowa oznacza rozdzielenie zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,
w tym kompetencji decyzyjnych pomiedzy stanowiska pracy.

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

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetoZonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej NadleSnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komérki
lub jednostki, do ktoérej zostat oddelegowany.

§26
Obejmowanie stanowiska

Objecie stanowiska przez Nadlesniczego odbywa sie w obecnosci dyrektora RDLP lub
osoby przez niego upowaznionej.

Zastepce nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego , inzyniera nadzoru, sekretarza oraz
innych pracownikéw bezposrednio podlegtych Nadle$niczemu wprowadza do pracy
Nadle$niczy.

Pozostatych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnoéci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Przyjecie zakresu
czynno$ci pracownik potwierdza swoim podpisem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /objeciem/ stanowiska pracy sporzadza
si¢ protokét podpisany przez przekazujacego, przyjmujacego i wilasciwego
przetozonego. W przypadku objecia stanowiska le$niczego wykonywana jest
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza oraz kontrola pni na
przekazywanym/przejmowanym le$nictwie.

Z chwila podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$é za powierzone mu
obowigzki i mienie.

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

§27
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Korespondencja

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadle$niczego z wyjgtkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwach
uprawnionych osob,

b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu do

podpisu, parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego oraz bezposredniego

przetozonego.

W przypadku opracowywania materiatéw przez wiecej niz jedng komoérke

organizacyjng parafowane sg one przez kierujacych komoérkami, uczestniczgcych w

przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

Korespondencja przyjmowana jest i wysyta w formie elektronicznej jak i analogowe;j.

§ 28
Kontrola wewnetrzna

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gltéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadle$niczego. Regulamin ten okresla szczegétowe zadania i obowigzki w zakresie
funkcjonalnej kontroli wewnetrznej poszczegélnych dziatéw, pracownikéw dziatow
i stanowisk pracy.

Obieg dokumentow, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie
w nadle$nictwie okres$lone s3 w dokumencie ,Schemat obiegu dokumentow”
stanowigcym zatgcznik do regulaminu kontroli wewnetrznej.

§29
Zasady zastepstw

Nadles$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego (ZU),aw
przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego (ZU) drugi zastepca nadle$niczego
(ZZ), a w przypadku nieobecnosci zastepcéw nadle$niczego wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadle$niczy. Osoba
zastepujgca pelni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

Jezeli Nadle$niczy nie moze peitni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadles$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik w uzgodnieniu z nadle$niczym.

Inzyniera nadzoru w razie konieczno$ci, zastepuje drugi inZynier nadzoru lub
osoba wyznaczona przez nadlesniczego.



5. Komendanta Posterunku Strazy Le$nej zastepuje straznik leSny wyznaczony przez
komendanta - w uzgodnieniu z nadle$niczym.

6. Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub wyznaczony przez
Nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego( ZU) inny pracownik.

7. Jezeli zastepstwo trwa dtuzej niz 35 dni kalendarzowych woéwczas nastepuje
protokolarne przekazanie le$nictwa.

8. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci le$niczego odbywa sie na podstawie
tacznego powierzenia mienia uregulowanego umowg o wspdétodpowiedzialnosci
zawarta na piSmie okreslajagcg zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow.

§ 30
Skladanie Oswiadczen woli
Do sktadania o§wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sg:

1. Nadlesniczy;

2. Zastepcy Nadlesniczego;

3. Gtowny Ksiegowy;

4. Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez Nadle$niczego petnomocnictwa.

§31
Ochrona danych osobowych

1. Zagadnieniami zwigzanymi z ochrona danych osobowych w Nadle$nictwie Janéw
Lubelski oraz Swiadczeniem ustug z zakresu ochrony danych osobowych zajmuje sie
firma zewnetrzna na podstawie stosownej umowy.

2. Nadles$nictwo zobowigzane jest zapewni¢ ochrone intereséw o0sadb, ktorych te dane
dotycza, a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Rozdzial V
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji
§32

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna, jako komérka wiodgca.

2. Tokizakres czynnoS$ci kancelaryjnych reguluja: instrukcja kancelaryjna, instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, a takze
ustawa o rachunkowosci.

3. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako tajne, poufne lub zastrzezone reguluja
odrebne przepisy i instrukcje.

4. Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa, w zatatwianiu spraw zobowigzane
sa do wspotpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia



stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do
akceptacji Nadle$niczemu, a w razie jego nieobecnosci, zastepcy nadlesniczego.

5. Wspotdziatanie poszczegélnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu, oraz udzielaniu pomocy fachowej
i Srodkoéw technicznych z wtasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegolnych komoérek
organizacyjnych.

6. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej witasciwosci spraw
rozstrzygaja:

a) wramach komérek organizacyjnych - kierujgcy komadrka organizacyjna,
b) miedzy komoérkami organizacyjnymi - nadlesniczy.

7. Sprawy blednie skierowane niezwlocznie przesyta sie wilasciwej komérce
organizacyjne;j.

8. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wyczerpujacego i terminowego
zatatwiania przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

9. Pracownicy zobowigzani s3 do biezgcego informowania bezposredniego
przetozonego o wystepujacych trudnosciach i opdZnieniach w realizowaniu
powierzonych zadan, oraz nieprawidtowosciach w dziatalnosci administracyjnej
i gospodarczej.

10. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowywania wnioskéw
i projektow dotyczacych usprawnienia prowadzonej dziatalnosci.

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

12. Wskazani przez Nadle$niczego lub zastepce nadle$niczego pracownicy zobowigzani
sq do zatatwiania skarg i wnioskéw oraz spraw wynikajacych z materiatow
pokontrolnych.

13.Na czas zatatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania Nadle$niczy moze
tworzy¢ sposrod podlegtych mu pracownikéw zespoly zadaniowe wyznaczajac
jednoczesnie ich przewodniczacego. W takim przypadku Nadle$niczy w formie
pisemnej decyzji ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania, sposob
prowadzenia dziatalno$ci, forme rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji
przewodniczacego zespotu.

14. Nadle$niczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym oraz pracownikom zadania
nieobjete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we
wiasciwosci innych komoérek, pracownikéw lub stanowisk pracy.

15. Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga Nadlesniczy.

§33
Zadania kierujacych komorkami organizacyjnymi

1. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi organizujg, nadzoruja oraz koordynuja prace
podlegtych stanowisk pracy Nadle$nictwa oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci
funkcjonalnej kierowanych komorek poprzez:

a) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegélnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,
b) ustalanie szczegétowych zakreséw i uprawnien, szczegétowej organizacji trybu

dziatania,
g
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c) organizowanie pracy podlegltych pracownikéw poprzez rozdziat zadan do
wykonania,

d) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikow komérek organizacyjnych i
pracownikoéow tych komorek,

e) kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegolnych przedsiewziec,

f) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

h) realizacje zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadle$nictwo.

. W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalno$cig podleglych komérek, kierujacy

komoérkami organizacyjnymi dokonujg wyrywkowej Kkontroli poprawnosci

dokumentéw wprowadzonych do SILP, zgodnoS$ci dokumentu wejsciowego z danymi

znajdujgcymi sie w bazie danych, oraz terminu wprowadzenia ich od bazy.

§34
Zadania komoérek organizacyjnych

. Zadania wspolne komoérek organizacyjnych:

a) wspotpraca z komorka wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo
gospodarczego,

b) rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zachowaniem trybu wynikajacego z kodeksu
postepowania administracyjnego,

Zadania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych:

a) odnoszenie sie do wystgpien wiadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji
samorzadowej i innych organé6w w ramach uprawnien nadle$nictwa,

b) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

c) wnioskowanie do Nadle$niczego o przeprowadzenie kontroli problemowej,
doraznej,

d) inicjowanie zmian przepisow prawnych ogélnych i  wewnetrznych oraz
opiniowanie projektéw przepisow prawnych wewnetrznych,

e) tworzenie projektow przepiséw wewnetrznych,

f) wszystkie komoérki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sa do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu,

g) wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do realizowania zadan
wynikajgcych z obowigzujacej Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym,

h) realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadle$nictwo,

i) wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy
odpowiadajg za przygotowanie informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji na stronie BIP nadle$nictwa oraz udostepnianych na indywidualne
Zadanie.



§35

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadle$nictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako informacje niejawne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§36
Zadania pracownikow
Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani s3:

1. Znac przepisy prawa z zakresu swego dziatania.

Terminowo i rzetelnie wykonywa¢ obowigzki stuzbowe.

3. Dba¢, aby zachowana byta zgodnos$¢ dokumentow analogowych z danymi w bazie
SILP w swoim zakresie dziatania.

4. Dbac o mienie Lasow Panstwowych.

Szanowa¢ majatek Nadle$nictwa oraz oszczednie gospodarowaé przydzielonymi

Srodkami.

Przestrzegac zasad ochrony informacji niejawnych.

Chroni¢ dane informatyczne przed dostepem oséb niepowotanych.

Chroni¢ dane informatyczne przed mozliwosécig uszkodzenia, badzZ zniszczenia.

Prowadzi¢ i gromadzi¢ dokumentacje z powierzonych im zagadnien zgodnie z

Instrukcja kancelaryjng i przekazywac ja do archiwum.

10. Przestrzega¢ przepisow o ochronie danych osobowych, w tym przepiséw
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE L 119,
s. 1 oraz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze dotyczacych spraw
przeciwpozarowych.

11. Uzyskiwa¢ zgode przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy i odnotowywac ten
fakt w ewidencji wyjsc.

12. Wspoétpracowac z innymi stanowiskami lub komérkami przy wykonywaniu zadan
wspalnych.

13. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do realizowania zadan wynikajacych z
obowigzujacej Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym a takze
wspotpracowa¢ z Posterunkiem Strazy Les$nej przy zapobieganiu i zwalczaniu
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.

14. Wszyscy pracownicy ponoszg osobistg odpowiedzialnos¢ za szkody poczynione w
mieniu i przedmiotach mienia przekazanych im do bezposredniego uzywania.

15. Wykonywa¢ czynnoSci zlecone przez przetozonych bezposredniego lub wyzszego
szczebla.
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Rozdziat VI
§ 37
Zasady funkcjonowania SILP

Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspotdziatanie pracownikow,
komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych
bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

Podstawa SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na

okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych

oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada Nadle$niczy.

Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna

Nadle$nictwa. Sposréd pracownikdw wyznacza osoby, zadaniem jest

administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP".

. Administratorzy SILP sprawujg nadzér nad prawidtowo$cig funkcjonowania systemu

informatycznego nadle$nictwa.
Do obowigzkow administratora systemu nalezy w szczego6lnosci:

a) udostepnianie danych uprawnionym pracownikom,

b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okre$§lonym przez
komorke informatyczng RDLP,

c¢) wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze danych,

d) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,

e) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

f) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie nadlesnictwa,

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

h) prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg(EZD).

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

(a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

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

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

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania do administratoréw systemu wszelkich zauwazonych bledéw
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

7. Bezpos$redni przetoZony uzytkownika SILP odpowiada za:

1) egzekwowanie znajomo$ci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikéow,

2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4, a w szczeg6lnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:

a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,

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



¢) terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.

8. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania
bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez
nadlesniczego lub zastepce nadle$niczego. Wykaz o0s6b upowaznionych do
stosowania funkcji GLOBAL w Nadles$nictwie Janow Lubelski przedstawia Zatgcznik
Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego.

9. Uzytkownicy SILP zobowiazani sg do zgtaszania btedoéw i propozycji modyfikacji SILP
przez SZBM (narzedzie udostgpnione poprzez przegladarke internetowg pod nazwa
~System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP).

10. Ustugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku
do pracownikéw nadle$nictwa $wiadczg pracownicy wydziatéw RDLP.

11. Uzytkownicy SILP zobowiazani sa do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP
zamieszczonych na serwerze centralnym.

Rozdziat VII
§ 38
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych

Zasady te wynikajg z zatgcznika nr 2 do zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z
dnia 18 wrzes$nia 2017r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Le$snym Lasy Panstwowe
(Zn.spr. 01.0413.13.2017) z poz. zm.

Rozdziat VIII
§ 39
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej

Zasady te wynikaja z zatgcznika nr 2 do zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z
dnia 18 wrze$nia 2017r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy Panstwowe
(Zn.spr. 01.0413.13.2017) z poz. zm.

Rozdziat I1X
§40
Biuletyn Informacji Publicznych

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

. Za wiarygodno$¢ , kompletno$¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych
zamieszczanych na stronach BIP odpowiedzialny jest Nadle$niczy.

. Funkcje redaktora wprowadzajgcego, administratora strony wyodrebnionej oraz
redaktora zatwierdzajacego petni wskazany przez nadlesniczego pracownik.

Rozdzial X
§41
Skargi i wnioski

. Nadle$niczy lub w czasie jego nieobecnosci wyznaczony zastepca nadle$niczego,
przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek lub w
dzien nastepny w przypadku gdy poniedziatek jest dniem wolnym w godz. od 13:30
do godz. 15.30.

Ewidencje przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow prowadzi sekretariat
nadle$nictwa.

. Szczegétowy tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw okre$la Zarzadzenie
Nadle$niczego nr 8 z dn. 18.01.2024 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw w Nadles$nictwie Janéw Lubelski.

Rozdziat XI
§42
Staze w Nadlesnictwie

. W Nadle$nictwie zatrudniani sa absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas
okre$lony, zwany stazem.

. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

. Staz dla absolwentéw szkot leSnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreSlonym przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i konczy sie
egzaminem.

. W Nadlesnictwie organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkét
$rednich lub wyzszych.

Rozdziat XII
§43

Militaryzacja

Nadle$nictwo Janow Lubelski jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogloszeniu
wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej - RDLP w Lublinie. Od takiego momentu
obowigzuje zarzadzenie Nadles$niczego Nadle$nictwa Janéw Lubelski w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego po objeciu militaryzacjg oraz
opracowana koncepcja zatrudnienia pracownikéw nie objetych militaryzacja.

Rozdzial XIII



Postanowienia Koncowe
§44

1. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowie regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. Tres¢ regulaminu zostanie podana do wiadomosci wszystkim pracownikom (droga
elektroniczng), a ponadto jeden egzemplarz regulaminu jest udostepniany przez
stanowisko ds. Pracowniczych.

3. Zmianaregulaminu moze by¢ wprowadzona przez Nadlesniczego na pi$mie w formie
zarzadzenia.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje DGLP w tym
zwlaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikow PGL LP.

§45
Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1. Nr1-Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Janéw Lubelski;
2. Nr 2 - Wykaz lesnictw i jednostek wchodzgcych w sktad nadlesnictwa
3. Nr 3 - Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

NADUESNTEZY

NadleshictWarJanow Lubelski
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