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I. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Rudziniec zwany dalej regulaminem organizacyjnym
opracowany na podstawie Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa ustala
w szczegolnosci:
1. Zasady funkcjonowania biura Nadle$nictwa Rudziniec.
2, Strukture organizacyjng nadlesnictwa.
3. Podziat zadan w nadle$nictwie, w tym:
3.1. nazwy oraz ramowe zakresy zadan podstawowych komdrek organizacyjnych,
3.2. ramowe zakresy zadan na stanowiskach kierowania komaérkami organizacyjnymi.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne

Lasy Panstwowe,

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,

3. Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow

Panstwowych,

4. Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng

Dyrekcje Laséw Panstwowych w Katowicach,

5. Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Rudziniec,

6. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione

w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Rudziniec,

7. SILP, SILP Web — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

8. LMN — nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mape Numeryczna,

9. BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Parstwowych,

10. BHP - nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i higiene pracy,

11 RODO - rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

12. 10DO - Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

13. PODO - Polityka Ochrony Danych Osobowych,

14. System EZD - system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg,

15. BDL — Bank Danych o Lasach - aplikacja internetowa,

16. mLas — aplikacja dla urzgdzen przenos$nych do pracy z LMN.

§3

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

§4

Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991r. ze zm., aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczeg6lnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, a takze Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP oraz na podstawie regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa



§5

Nadlesnictwo realizuje zadania w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach wskazanych w § 4
niniejszego regulaminu. Ponadto Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa .Realizuje zadania obronne i niejawne wynikajgce
z zarzadzenia Nr 1 Ministra Srodowiska z dnia 11 stycznia 2006 roku w sprawie ogdlnych zasad
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, na podstawie obowigzujgcych
przepisbw o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych instrukcii,
zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.-Nadlesnictwo podlega militaryzacji jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach.

§6

W ramach realizacji swoich zadan Nadle$nictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowg i uboczng
w zakresie gospodarki le$nej, administracyjng w tym nadzor nad lasami niestanowigcymi wtasnosci
Skarbu Paristwa w zakresie powierzonym przez Staroste, zakiadowg dziatalno$¢ socjalno-bytows,
dziatalno$¢ dodatkowa, oraz dziatalno$¢ inwestycyjna.

§7

1. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow nadlesnictwa.

2. Nadle$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach.

3. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,

w szczegoélnosci ustala i zatwierdza regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej

i regulamin pracy.

5. Nadle$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadle$nictwie na podstawie Planu
Urzadzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu.

6. Wramach kierowania nadle$nictwem i gospodarka le$ng w lasach stanowigcych wiasnosé
SKARBU PANSTWA nadle$niczy w szczegdlnosci:

6.1. reprezentuje SKARB PANSTWA w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego
dziatania,

6.2. bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomo$ciami SKARBU PANSTWA,
pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Paristwowych,

6.3. ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy lesniczym
mozliwo$¢ prawidiowego wykonywania zadan gospodarczych oraz zatrudnia i zwalnia
pracownikow,

6.4. organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego,

6.5. realizuje obowigzki pracodawcy wynikajace z obowigzujgcych przepiséw okreslonych
Kodeksem Pracy,

6.6. zapewnia ochrone danych osobowych,

6.7. kieruje wykonywaniem catoksztattu zadan obronnych w Nadles$nictwie i odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

7. Szczegotowe zadania Nadlesniczego okresla Ustawa o Lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. ze zm.
oraz Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parstwowe.
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§8

Nadles$niczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadle$niczego.

Zastepca nadle$niczego dziata w ramach powierzonego zakresu czynno$ci i udzielonych przez
nadle$niczego uprawnien i petnomocnictw oraz stosownie do uregulowan zawartych
w regulaminie.

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

. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Rudziniec.

§9

. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowig:

1.1. biuro nadlesnictwa,
1.2. jednostki terenowe — lesnictwa,
1.3. OHZ — Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Gajdowe”,

W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
2.1. Dzialy :
2.1.1. Gospodarki lesnej [ZG] - kierowany przez zastepce nadlesniczego [Z],
2.1.2. Finansowo-Ksiegowy [ KF] - kierowany przez gtéwnego ksiegowego [K],
2.1.3. Administracyjno-Gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza [S],
2.1.4. Posterunek Strazy Lesnej [NS] — kierowany przez starszego straznika le§nego
petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Le$nej .
2.2. Samodzielne stanowiska pracy:
2.2.1. Inzynier nadzoru [NN]
2.2.2. Stanowisko ds. pracowniczych [NK]

. W skiad jednostek terenowych wchodzg komérki organizacyjne stanowigce lesnictwa kierowane

przez lesniczych (ZL).
Osrodkiem Hodowli Zwierzyny ,Gajdowe” kieruje lesniczy ds. towieckich[OHZ]
Obstuge prawng Nadlesnictwa petnig podmioty zewnetrzne na podstawie uméw cywilno-prawnych.

. Swiadczenie ustugi Inspektora Ochrony Danych osobowych (IOD) wraz z kompleksowym

wsparciem w zakresie ochrony danych osobowych (RODO) petni podmiot zewnetrzny na
podstawie umowy cywilno-prawnej.

§10

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio :

1.1. zastepca nadlesniczego [Z],
1.2. gtowny ksiegowy [K],
1.3. inzynierowie nadzoru [NN],

1.3.1 wyznaczony inzynier nadzoru prowadzi, monitoruje i koordynuje dziatania dotyczgce
ochrony sygnalistow w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz
stosowne zarzgdzenia,

1.4. sekretarz [S],
1.5. stanowisko d/s pracowniczych [NK],
1.6. starszy straznik le$ny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej [NS],
1.7. pozostali pracownicy w zakresie wymienionym ponizej:
1.7.1. rzecznik prasowy - public relations,
1.7.2. bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Nadlesniczemu podlegajg réwniez osoby realizujgce obstuge prawng oraz doradczg w oparciu

0 zawarte umowy.

Pracownicy dziatu gospodarki leSnej podlegajg zastepcy nadlesniczego w zakresie powierzonych
mu do nadzorowania zagadnien, ktory jest zarazem ich bezposrednim przetozonym.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami, ktore okreslono w dziale 11.2.1 oraz wskazano
w zakresach czynno$ci poszczegolnych pracownikow.

Lesniczowie prowadzacy le$nictwa rewirowe [ZL], le$niczy ds. towieckich [OHZ ], podlegajg zastepcy
nadlesniczego w zakresie powierzonych mu do nadzorowania zagadnien, ktory jest zarazem ich
bezposrednim przetozonym.

Podlesniczy przydzielony do pracy w danym le$nictwie podlega lesniczemu tego lesnictwa.
Podlesniczy ds. fowieckich podlega bezposrednio lesniczemu ds. towieckich

. Straznik le$ny podlega bezposrednio starszemu straznikowi leSnemu petnigcemu funkcje

komendanta Posterunku Strazy Lesne;j.

. Praktykanci odbywajgcy w nadlesnictwie praktyke podlegajg zastepcy nadlesniczego.
. Stazy$ci odbywajgcy w nadle$nictwie staz podlegajg inzynierom nadzoru ktérzy petnig funkcje

opiekunow stazystow.

lll. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 11

. Do skfadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:

1.1. nadlesniczy;

1.2. zastepca nadle$niczego i inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych im
przez nadlesniczego petnomocnictw.

Petnomocnictwa o ktérych mowa w pkt. 1.2. przekazuje sie do stanowiska d/s pracowniczych.

§12

Kazdy pracownik nadlesnictwa zasadniczo podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
W niektorych przypadkach zakres czynnosci pracownika jest podzielony na grupy zadan
przyporzgdkowane réznym stanowiskom kierowniczym. Woéwczas jego bezposrednim przetozonym
jest osoba nadzorujgca wskazana w zakresie czynnosci oraz schemacie organizacyjnym
nadlesnictwa.

Pracownik, ktory 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 zgdania potwierdzenia tego polecenia na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadlesnictwa, lub do innej jednostki pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej - w zakresie petnionych
funkgji stuzbowych - od przetozonego tej komoérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynno$ci na podstawie zadan
komaorki organizacyjnej w ktérej pracownik zostat zatrudniony.

Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego i wreczany jest mu za
pisemnym potwierdzeniem. Potwierdzone zakresy czynnosci przechowywane sg w aktach
osobowych pracownika.
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7. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy w tym z powierzonego
majgtku sporzgdza sie protokot, podpisany przez zdajacego, przejmujgcego oraz wiasciwego
przetozonego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie zarzadzeniami Nadlesniczego
Nadle$nictwa Rudziniec.

8. Powyzsze dotyczy wszystkich stanowisk zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialna.

9. Protokot o ktorym mowa w ust.7 sporzgdza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla stron przekazania — przejecia, a trzeci przekazuje sie do stanowiska do spraw pracowniczych.
10.Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest zobowigzany do przedtozenia karty obiegowej
pracownikowi prowadzgcemu sprawy pracownicze. Karty obiegowe wydaje, wypetnia oraz

przechowuje stanowisko prowadzgce sprawy pracownicze.

§13

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest przez nadlesniczego z wyjgtkiem: pism
i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw dwodch uprawnionych oséb.

2. Korespondencja, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe winna by¢ podpisana m.in. przez
gibwnego ksiegowego.

§14

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegélnych
dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany
przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadle$niczego.

2. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarcze;j
podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§15

Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy obstugi prawnej Nadlesnictwa wymagajg m.in.
sprawy:
1. wydania zarzgdzenia, decyzji nadlesniczego,
indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
zawarcia lub rozwigzania uméw, w szczegolno$ci dotyczgacych zobowigzan majgtkowych,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi oraz decyzje administracyjne
wydawane przez nadlesniczego,
zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
. umorzenia wierzytelnosci,
. zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu podejrzenia
o popetnieniu przestepstwa,
10.korespondenc;ji kierowanej do organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci;,
11. inne, ktore w ocenie nadle$niczego powinny uzyskaé parafe obstugi prawnej nadlesnictwa.
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§16

1. Nadle$nictwo Rudziniec na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE jest administratorem danych osobowych.

2. Nadleénictwo przetwarza dane osobowe ze wzgledu na prawne obowigzki zwigzane
z dziatalnoscig Nadlesnictwa Rudziniec.
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Inspektora ochrony danych osobowych wyznacza nadlesniczy.

Inspektor ochrony danych osobowych realizuje swoje zadania w oparciu o przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz stosowne zarzgdzenie.

Ustugi Inspektora Ochrony Danych osobowych (IOD) wraz z kompleksowym wsparciem w zakresie
ochrony danych osobowych (RODO) moze petni¢ podmiot zewnetrzny na podstawie umowy
cywilno-prawne;j.

§17

. Nadle$niczego w razie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego, a w przypadku jego
nieobecnosci - wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik zajmujacy kierownicze stanowisko
w Nadle$nictwie. Fakt zastepowania oraz zakres zastepstwa na ten czas ustala i przekazuje
zainteresowanemu nadle$niczy.

. Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych w diuzszym okresie (np. zawieszenie
W czynnosciach, dlugotrwata choroba) zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego. Woéwczas jego zastepca ma w kontaktach zewnetrznych wtasciwosé
do skiadania o$wiadczen woli w pelnym zakresie zadan i uprawnienn nadle$niczego pod jego
nieobecnos¢ w nadle$nictwie. Jesli zakres zadan i uprawnien jest ograniczony nadlesniczy udziela
swemu zastepcy petnomocnictwa okre$lajac zakres obowigzkéw i uprawnien w ramach
planowanego zastepstwa.

. Zastepce nadlesniczego w czasie jego nieobecno$ci zastepuje nadlesniczy lub inny wyznaczony
przez nadlesniczego pracownik.

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik zgodnie z zapisem w zakresie
czynnosci lub inny wyznaczony przez niego pracownik - w uzgodnieniu z nadle$niczym.

. Inzyniera nadzoru w razie nieobecnosci zastepuje pracownik zgodnie z zapisem w zakresie
czynnosci lub inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

. Lesniczego w razie jego nieobecnosci zastepuje miejscowy podlesniczy lub lesniczy sgsiadujgcego
lesnictwa albo podlesniczy wskazany przez bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu
z nadles$niczym, po przejeciu lesnictwa zgodnie z obowigzujacymi zarzgdzeniami w tym zakresie.

. Pozostatych pracownikéw w razie ich nieobecnosci zastepujg inni pracownicy wskazani w zakresach

czynnosci lub wyznaczeni przez nadlesniczego.

Zastepstwa, o ktorych mowa wyzej petnione sg w oparciu o obowigzujgce zakresy czynnosci

(zastgpstwa biezgce) lub w wyniku powierzenia przez nadlesniczego obowigzkéw na pismie na

zasadach okreslonych w PUZP i sg petnione tylko w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

©

§18

. Wiasciwo$¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, badz od nadlesniczego.

. Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa zobowigzane sg do harmonijnej wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

. Wspoldziatanie i wspoétpraca, o ktorej mowa w ust.2 polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego
pracownika.

4. Wspolpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede wszystkim

w drodze bezposredniego kontaktu. W miare mozliwosci nalezy unikaé korespondencji pisemne;.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazywaé¢ wiasciwej komodrce organizacyjnej,

zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym osobe, ktdra skierowala sprawe do zalatwienia (dokonata

dekretaciji).
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. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania okre$lonych spraw
rozstrzygaja:

6.1. w ramach komoérki organizacyjnej — bezposredni przetozeni;

6.2. miedzy komoérkami organizacyjnymi — w razie braku uzgodnien nadle$niczy;

Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci innym komaérkom organizacyjnym, gdy
sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komorek, a takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia
o charakterze ogolnym.

§19

. Oryginaly zarzadzen i decyzji nadlesniczego wymagajg opieczetowania duzg okragtg pieczatkg
i sg rejestrowane w dziale finansowo-ksiegowym. W dziale tym przechowywane sg ich oryginaty.
Kopie zarzadzen znajdujg sie w dziale, ktérego dotycza. Przedmiotowg pieczatkg nalezy
pieczetowaé ponadto druki asygnat wystawianych w formie tradycyjnej (papierowej). Za witasciwe
uzytkowanie w/w pieczatki i jej przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie odpowiada wyznaczony pracownik dziatu finansowo - ksiegowego.

. W Nadle$nictwie jest stosowana ponadto mata pieczatka okragta do stemplowania legitymacji. Za jej
wiasciwe uzytkowanie i przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie
odpowiada stanowisko ds. pracowniczych.

§20

Skargi i wnioski wplywajgce do PGL LP Nadlesnictwo Rudziniec kierowane sg bezposrednio do
Nadle$niczego.

Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przez pracownika na stanowisku ds. pracowniczych,
Nadle$niczy rozpatruje je we wilasnym zakresie lub przekazuje do Kierownikéw komorek
organizacyjnych lub stanowisk pracy bezposrednio jemu podlegtych, w celu rozpatrzenia sprawy.
Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sg ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona
jest w sekretariacie Nadle$niczego Nadlesnictwa Rudziniec.

§21

W biurze Nadle$nictwa, czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg(EZD), ktoéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Nadles$nictwie.

Czynnosci w systemie EZD sg wykonywane przez wszystkich pracownikdéw nadlesnictwa.

Zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD
reguluje stosowne zarzgdzenie nadle$niczego Nadlesnictwa.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt oraz ich
splyw do archiwum zakladowego reguluje obowigzujgca instrukcja kancelaryjna, instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych (skfadnic akt) oraz instrukcja
kancelaryjna dla dokumentow niejawnych.

§ 22

. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin
pracy Nadlesnictwa Rudziniec.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw nadle$nictwa obowigzujgcego regulaminu pracy,
o ktérym mowa w ustepie 1 sprawujg bezposredni przetozeni pracownikéw oraz stanowisko
ds. pracowniczych.



§23

1. Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym Nadlesnictwa Rudziniec, zasady
bezpieczenstwa systemu informatycznego, a takze zakres modyfikacji SILP, SIP i LMN okreslajg
odrebne zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

2. Nadle$niczy powierza obowigzki administratora systemu informatycznego pracownikowi
(pracownikom) zatrudnionym w biurze nadles$nictwa, co jest wyszczegolnione w zakresie czynnosci
pracownika (pracownikow).

3. Kazdy pracownik zgodnie z przypisanym zakresem czynnosci i petnionym zastepstwem posiada
ograniczony dostep do okreslonych zasobow baz danych w SILP Nadle$nictwa. Zakres dostepu do
poszczegdlnych modutdw nastepuje po nadaniu uprawnien przez administratora SILP
i zatwierdzeniu ich przez nadlesniczego. Podstawg modyfikacji przedmiotowego dostepu do baz
danych i ich przetwarzania jest pisemny wniosek bezposredniego przetozonego, zaakceptowany
przez nadle$niczego.

IV. Podzial zadan w nadle$nictwie.
IV.1  Zadania dotyczace wszystkich pracownikéw nadle$nictwa.
§24

1. Pracownicy Nadle$nictwa sg zobowigzani do znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego
dziatania i do dbatosci o mienie oraz dobre imie Laséw Panstwowych.

2. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg, przy wykonywaniu swoich czynnosci, przestrzegac
tajemnicy panstwowej, przedsiebiorstwa i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym przedmiocie
przepisdw ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzgdzen Dyrektora Generalnego.

3. Wszyscy Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych oraz realizacji polityki bezpieczenstwa danych osobowych i instrukcji okreslajgce;
sposo6b zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

4. Prawa i obowigzki pracownika wynikajg z aktow prawnych ogolnych dotyczgcych prawa pracy
i Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, regulacji prawnych Ministerstwa
Srodowiska, Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych — z zakresu leénictwa, praw i obowigzkéow
pracowniczych oraz Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i innych aktéw normatywnych
nadlesniczego.

5. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie
sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa i umowg
0 prace.

6. Pracownicy sg zobowigzani przestrzega¢ w szczegoélnosci:

6.1. obowigzujgcego czasu pracy,

6.2. Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku,

6.3. przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

6.4. PODO,

6.5. tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6.6. zasad wspoizycia spotecznego,

6.7. dbac¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnice informacje, ktére
moglyby go narazi¢ na szkode,

6.8. zarzadzen i decyzji.
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Pracownicy Stuzby Les$nej w czasie petnienia obowigzkéw stuzbowych majg obowigzek noszenia
kompletnego umundurowania.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg wykonywac¢ zadania zwigzane z ochrong mienia
i zwalczania szkodnictwa leSnego w sposéb zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
powszechnie obowigzujgcymi oraz przepisami wewnetrznymi PGL LP.

IV.2. Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych w nadlesnictwie.

§ 25

Zastepca Nadle$niczego.

=i L

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za przydzielone mu czesci sfery produkcyjnej

w nadlesnictwie.

Sprawuje nadzor i kontrole nad caloksztaltem prac w zakresie: hodowli lasu, szkétkarstwa,
nasiennictwa i selekcji, zadrzewien, zagospodarowania i uzytkowania lasu, edukacji lesnej,
zagospodarowania turystycznego, ochrony lasu w tym dbatosci o stan sanitarny lasu, ochrony
przyrody i ochrony przeciwpozarowej, gospodarki towieckiej oraz podatku lesnego.

W szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, sprzedazy i ewidencji lasow i gruntow
niezabudowanych oraz ich udostepniania, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki le$nej w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez staroste).

Nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z postepowaniem o udzielanie zamoéwien publicznych
dotyczgcych gospodarki lesnej, certyfikacji gospodarki lesnej, strony internetowej Nadlesnictwa
i profilu na platformie spotecznosciowej Facebook oraz Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).
Ponadto nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP i SILP Web, z obstugg systemu informatycznego Nadle$nictwa i urzgdzen
peryferyjnych.

Sprawuje nadzér w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez podlegtych pracownikow.
Zastepca Nadlesniczego nadzoruje realizacje obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem
dokumentacji dotyczgcej sprzedazy, zakupu i ewidencji gruntéw lesnych niezabudowanych
pozostajgcych w zarzgdzie, trwatym zarzadzie lub uzytkowaniu wieczystym nadle$nictwa zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie wytycznymi i zarzgdzeniami.

Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesSnego w sposéb zgodny
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz przepisami
wewnetrznymi PGL LP.

Kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz pracg le$niczych. Podlegajg mu réwniez praktykanci
realizujgcy praktyki na terenie nadlesnictwa pod opiekg wybranych pracownikéw biura i pracownikéw
terenowych.

Prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig i ochrong informacji niejawnych.

Odpowiada przed nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

W Nadlesnictwie Rudziniec wystepuje jedno stanowisko zastepcy nadlesniczego.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska zastepcy
nadlesniczego okresla stosowny imienny zakres czynno$ci.

Koordynuje prace zwigzane z Planem Urzgdzania Lasu.

11



§ 26
Gléwny Ksiegowy.

1. Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,

planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje prace dziatu

i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéow  finansowo-ksiegowych  nadle$nictwa.

W szczegdlnosci zobowigzany jest do:

1.1. prowadzenia rachunkowoséci nadles$nictwa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

1.2. zorganizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej nadlesnictwa,

1.3. prowadzenia gospodarki finansowej nadle$nictwa,

1.4. analizy gospodarki finansowej nadle$nictwa,

1.5. doskonalenia w ramach kontroli wewnetrzne;j:
1.5.1. wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych

obowigzkow,
1.5.2. nastepczej kontroli operacji gospodarczych nadlesnictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

1.6. terminowego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

1.7. opracowywania regulaminu kontroli wewnetrznej, schematu obiegu dokumentoéw i Instrukcji
Kasowej,

1.8. sprawowania nadzoru w zakresie ochrony mienia prowadzonego przez pracownikow Dziatu
Finansowo Ksiegowego,

1.9. wdrazania dziatan i procedur w zakresie przeciwdziataniu wytudzaniu pieniedzy, ,praniu”
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

1.10.we wspolpracy z obstugg prawng nadle$nictwa do prowadzenia windykacji naleznosci
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow.

1.11.terminowego egzekwowania naleznosci i regulowania zobowigzan, a takze opracowywania
projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadles$niczego, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci obiegu dokumentéw /dowodow ksiegowych/
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji i itp.

1.12. egzekwowania naleznosci za sprzedane drewno w $cistej wspotpracy z osoba wiasciwg do
prowadzenia sprzedazy drewna,

1.13 prowadzenia nadzoru nad sprawami dotyczacymi sortéw mundurowych dla uprawnionych
pracownikow,

1.14 prowadzenia spraw dotyczacych wnioskéw do ubezpieczen majatkowych.

2. Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiegowym .

3. Gtowny ksiegowy odpowiada przed nadle$niczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

4. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla gtownego ksiegowego okresla
stosowny imienny zakres czynnosci.

§ 27
Sekretarz.

1. Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa a w szczegoélnosci: przygotowanie, wykonawstwo i rozliczenie inwestycji, gospodarke
nieruchomos$ciami zabudowanymi, w tym za ich sprzedaz oraz za zaopatrzenie i zakupy realizowane
na potrzeby biura nadlesSnictwa, obstuge sekretariatu nadlesnictwa, gospodarkg tgkowo-rolng,
remontami oraz budowg Srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja,
umowami dzierzaw gruntéw nielesnych i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkiem rolnym
i od nieruchomosci, prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa, a ponadto nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z postepowaniem o udzielanie
zamowien publicznych dotyczgcych Dzialu Administracyjno-Gospodarczego oraz wykonawstwa
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cato$ci zadan przypisanych do dziatu administracyjno- gospodarczego okreslonych w § 31 niniejszego
regulaminu a w szczegoélnosci odpowiada za przygotowanie, wykonawstwo i rozliczenie inwestycji,
gospodarke nieruchomosciami zabudowanymi, oraz za zaopatrzenie i zakupy realizowane na
potrzeby biura nadlesnictwa.

2. Sekretarz prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg wodna, w tym zwigzane z opiniowaniem
wnioskow zewnetrznych, dotyczgcych drog lub ciekow wodnych i rowow.

3. Sekretarz koordynuje zadania z zakresu Ochrony Danych Osobowych (RODO).

4. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym oraz pracg robotnika obstugi.

5. Sekretarz prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg i ewidencjg budynkéw i lokali, gruntow
nielesnych pozostajgcych w zarzadzie, trwalym zarzadzie lub uzytkowaniu wieczystym nadle$nictwa,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie wytycznymi i zarzgdzeniami.

6.Sekretarz jest koordynatorem czynnoéci kancelaryjnych w Nadlesnictwie w tym Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) oraz nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych
z organizacjg i dziataniem archiwum zaktadowego w Nadle$nictwie.

7. Sekretarz odpowiada przed nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.
8.Szczegodtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska sekretarza okresla

stosowny imienny zakres czynnosci.

IV.2.1. Zadania wspodlne kierownikéw komoérek organizacyjnych.
§28

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych, kazdy wedtug wtasciwosci merytorycznej, odpowiedzialni sg
za realizacje zadan wspolnych. Zadania te wykonujg osobiscie i/lub z wykorzystaniem
przydzielonych im zasobow ludzkich i rzeczowych.

2. Zadania wspélne dotyczg m.in.:

2.1. opracowywania i realizacji programéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych - krajowych
i zagranicznych (srodki pomocowe),

2.2. koordynowania prawidiowego i terminowego wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komorki organizacyjne;.

2.3. uzyskiwania i utrzymania certyfikatow gospodarki lenej na poziome nadle$nictwa.

2.4. przygotowywania materiatow, informacji i analiz w przypadku kontroli przez Inspekcje Lasow
Panstwowych, NIK i inne podmioty kontrolne.

2.5. rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w trybie okreslonym kodeksem postepowania
administracyjnego oraz rozporzgdzeniem Rady Ministréow w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw i aktualnymi wytycznymi resortowymi oraz obowigzujgcymi
w tym zakresie zarzgdzeniami,

2.6. wspotpracy z krajowymi organami administracji, instytucjami i organizacjami oraz o$rodkami
badawczo-naukowymi,

2.7. prowadzenia sprawozdawczosci - zbierania informacji statystycznej oraz sporzadzania
informacji, sprawozdan zbiorczych, w tym sprawozdan GUS z dziatalnosSci jednostek
organizacyjnych i biura RDLP,

2.8. wspdlpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu i realizacji projektow (zadan) obejmujacych wtasne zagadnienia merytoryczne
lub wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komarki organizacyjnej,

2.9. prowadzenia czynnosci zwigzanych z merytoryczng obstugg strony internetowej nadlesnictwa
oraz biuletynu informacji publiczne;j.

2.10. organizowania i uczestnictwa w organizacji roznego rodzaju wydarzen, w tym: konferencji,
spotkan, szkolen, wyjazdow terenowych, obchodéw i uroczystosci.

2.11. udziatu w pracach zwigzanych z uzyskiwaniem i odnawianiem certyfikatow gospodarki le$nej
oraz audytami okresowymi.

13

-~



2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

inicjowania zmian szczeg6lnie co do zgodnosci merytorycznej zawarto$ci systemu
informacyjnego z obowigzujgcymi przepisami i zasadami dziatania (SZBM).
opracowywania szczegétowego zakresow obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikow.

nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa ,w tym
regulaminu pracy (dyscypliny pracy) oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

pracy w aplikacji SILP Web wspomagajacej obstuge wybranych proceséw kadrowych —

modut ,Absencje i delegacje” w tym m.in. akceptacji w SILP-web wnioskéw urlopowych,

zwolnien na zatatwienie spraw osobistych, akceptacji lub /i zatwierdzania polecen wyjazdu

stuzbowego oraz wyjs¢ - wyjazdoéw podlegtych pracownikow,

sprawdzania w SILP-web pod wzgledem merytorycznym rozliczanych delegaciji
stuzbowych, wyj$¢ — wyjazdéw, bezposrednio podlegtych pracownikow,

ochrony informacji niejawnych powstajgcych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem
swojego dziatania,
wspolpracy z osobg odpowiedzialng za sprawy i ochrone informacji niejawnych w zakresie
wykonywania wspoélnych oraz wiasnych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony

oraz udziat w realizacji zadan obronnych w zakresie swoich kompetencji.
uzgadniania z podlegtymi sobie pracownikami czasu i terminéw ich urlopéw wypoczynkowych

z poszanowaniem obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie oraz w sposob gwarantujgcy
prawidtowe i sprawne funkcjonowanie nadle$nictwa.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg uprawnieni do:

3.1.

wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania
i zastepowania pracownikéw komoérki organizacyjnej, ktorg kieruja,

3.2. opiniowania wnioskéw urlopowych oraz wnioskow w zakresie zwolnien na zatatwianie spraw

osobistych, wnioskéw dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych, oraz pracy w dni wolne
jak i pracy zdalnej w zaleznosci od istniejgcych potrzeb,

3.3. podpisywania korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach pethomocnictwa wydanego

przez nadlesniczego.

IV.4. Zadania komdrek organizacyjnych nadlesnictwa.

§ 29

Dziat Gospodarki Lesnej [ZG].

1. Do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegolno$ci nalezy realizacja zadan z zakresu:

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.11.
1.12.
1.13.

nasiennictwa,

selekciji,

szkotkarstwa,

hodowli lasu,

ochrony lasu,

ochrony przeciwpozarowej,
ochrony przyrody,

ochrony $rodowiska
fowiectwa,

zagospodarowania turystycznego,
uzytkowania i urzgdzania lasu,
sprzedazy drewna,

edukacji lesnej,



1.14. stanu posiadania, w zakresie ewidencji gruntéw w zarzadzie Nadlesnictwa, ich nabywania,
zbywania, udostepniania i zamian z wytgczeniem zbywania lokali i budynkow oraz
udostepniania gruntéw na cele zwigzane z gospodarka rolng,

1.15. gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie

powierzonym przez staroste),

1.16. zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP,
SILP Web, obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz
internetowych portali,

1.17.gromadzenia, redagowania i publikowania materiatéw informacyjnych na potrzeby strony
internetowej Nadle$nictwa, profilu na platformie spoteczno$ciowej Facebook, Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) oraz ich aktualizacje, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
wytycznymi i zarzgdzeniami,

1.18. LeSnej Mapy Numerycznej,

1.19 ustalania potrzeby i zadan dotyczgcych melioracji wodnych,

1.20. prowadzenia kontroli merytorycznej w zakresie swojego dziatania.

2, Dziat Gospodarki Le$nej przygotowuje i realizuje merytorycznie zamoéwienia publiczne w zakresie
wykonawstwa ustug dotyczgcych gospodarki lesnej, towieckiej i zabezpieczenia przeciwpozarowego
oraz organizuje i realizuje zadania dotyczace przebudowy drzewostandw realizowanych ze srodkéw
zewnetrznych.

34. Zakresy zadan dla poszczegoélnych stanowisk w Dziale Gospodarki Le$nej sg wskazywane
w szczegotowych zakresach czynnoéci opracowywanych indywidualnie dla kazdego pracownika.

§ 30
Dziat Finansowo- Ksiegowy [KF].

1. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego w szczegoélnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych

z prowadzeniem spraw dotyczgcych:

1.1. gospodarki finansowej nadles$nictwa,

1.2. kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrzne;j

dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

1.3. windykacji wszystkich naleznoéci,

1.4. opracowania regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie,

1.5. zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,

1.6. prowadzenia kasy nadle$nictwa,

1.7. rachunkowosci,

1.8. naliczania ptac pracownikéw nadle$nictwa,

1.9. prowadzenie spraw dotyczgcych podatku dochodowego od os6b prawnych podatku
dochodowego od oséb fizycznych, podatku od towaroéw i ustug (VAT) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

1.10. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,
1.11. prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczg Kasg Zapomogowo Pozyczkowa,
1.12. kontroli formalno-rachunkowej,

1.13. analiz i sprawozdawczo$ci finansowo-ksiegowej.

2. Dziat finansowo-ksiegowy zobowigzany jest ponadto do prowadzenia kontroli formalno-rachunkowej
sporzgdzanych dokumentdéw oraz pomocy przy sporzadzaniu wnioskéw o ptatnosci dla projektow
realizowanych ze srodkoéw zewnetrznych.

3. Zakresy zadan dla poszczegolnych stanowisk w Dziale Finansowo-Ksieggowym sg wskazywane
w szczegotowych zakresach czynnosci opracowywanych indywidualnie dla kazdego pracownika.

15



§ 31

Dzial Administracyjno - Gospodarczy [SA]

1. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegodlnoéci nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng nadle$nictwa
W szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1.1.
1.2,
1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

1.10

1.10.
1.12,

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.
1.18.
1.19.
1.20.

1.21.
1.22.

1.23

zaopatrzeniem, robotami konserwacyjnymi i remontowymi,

zakupami,

budowa srodkow trwalych infrastruktury nadlesnictwa, w tym realizowanych ze $rodkow
zewnetrznych

transportem i jego ewidencja,

umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli oraz gruntéw rolnych,
podatkami lokalnymi,

instrukcjg kancelaryjng oraz realizacjg zadan zwigzanych z organizacjg i dziataniem
archiwum zakiadowego w Nadlesnictwie,
prowadzeniem spraw inwestycyjno — remontowych, w tym w zakresie obiektow

kubaturowych, drég i zbiornikéw wodnych
administrowaniem nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wiasno$¢ badz
bedgcymi w uzytkowaniu nadlesnictwa,
odszkodowaniami majgtkowymi,
sprawowaniem opieki nad urzgdzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym,
czuwaniem nad prawidtowoscig przekazywania wszelkich sktadnikéw majatku
trwatego i obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz wystawianiem i obiegiem
dokumentacji obrotu materiatowego i magazynowego,
prowadzeniem spraw dotyczacych przydziatu mieszkan funkcyjnych i gospodarczych,
przydziatem deputatow rolnych ze Scistym przestrzeganiem ustalonych norm,
zasad i preferencji w tym zakresie,
zaopatrywaniem wszystkich komoérek organizacyjnych nadle$nictwa w niezbedny sprzet
i maszyny, urzgdzenia biurowe, artykuly piSmienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne
i akcydensowe oraz czasopisma i dzienniki urzedowe itp.,
zaopatrywanie wszystkich pracownikéw w srodki i materialy BHP w oparciu
0 zapotrzebowanie przygotowane przez pracownika prowadzacego sprawy BHP,
dysponowaniem pracg obstugi biura nadlesnictwa oraz czuwanie nad przestrzeganiem
porzadku i czystosci w pomieszczeniach administracyjnych i wokét budynku nadlesnictwa,
prowadzeniem biblioteki nadlesnictwa,
prowadzeniem spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu Nadlesnictwa w tym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, przyjmowaniem korespondencji przychodzacej,
rejestrowaniem jej i przekazywaniem witasciwym pracownikom oraz wysytka korespondenc;ji
prowadzeniem spraw dotyczgcych zaméwien publicznych prowadzonych w Nadle$nictwie,
prowadzeniem kontroli merytorycznej w zakresie swojego dziatania,

. stanu posiadania w zakresie zbywania lokali i budynkéw oraz udostepniania gruntéw na cele

zwigzane z gospodarkg rolng,

2. Zakresy zadan dla poszczegolnych stanowisk w Dziale Administracyjno-Gospodarczym sg
wskazywane w szczegodtowych zakresach czynnosci opracowywanych indywidualnie dla kazdego
pracownika.

§ 32

Posterunek Strazy Lesnej [ NS ]
1. Do zadan Posterunku w szczegoélnosci nalezy:

1.1.
1.2.

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganie i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
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1.3. sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

1.4. prowadzenie magazynu broni,

1.5. petnienie funkcji petnomocnika ds. UDODO w zwigzku z realizowanymi zadaniami
w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci.

2.Szczegobtowy zakres obowigzkow straznikéw lesnych okresla w szczegolnosci Zarzgdzenie Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie okre$lenia organizaciji i zakresu dziatania
posterunkow Strazy Le$nej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych
dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegoétowych zasad szkolenia straznikéw lesnych jak
rowniez Zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem leSnym.

3. Posterunek Strazy Le$nej kierowany jest przez starszego straznika lesnego petnigcego funkcje
komendanta Posterunku Strazy Le$nej, ktory odpowiada bezposrednio przed Nadlesniczym i od
niego otrzymuje polecenia. Starszy straznik leSny nadzoruje prace straznika lesnego.

4.Starszy straznik lesny odpowiada bezposrednio przed nadle$niczym i od niego otrzymuje polecenia.

5.Straznik lesny jest wyznaczony do udzielania pierwszej pomocy zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

6.Szczegodtowe zasady dziatania Komendanta Posterunku i straznika leSnego okres$lajg zakresy
Czynnosci.

§33

Inzynier nadzoru [ NN ].

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie ustalonym przez nadlesniczego,
a w szczegolnosci dotyczgcg prawidtowosci wykonania czynnosci gospodarczych, prowadzonej
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego w poszczegoélnych le$nictwach, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz wydaje zalecenia w tym zakresie w trybie ustalonym przez nadle$niczego.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla imienny
zakres czynnosci.

3. Inzynier nadzoru odpowiada za mienie powierzone zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi.

4. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego w spos6b zgodny
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz przepisami
wewnetrznymi PGL LP.

5. Inzynier nadzoru $cisle wspodtpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

6. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagji.

7. W Nadles$nictwie za zgodg Dyrektora Regionalnej Dyrekgcji Laséw Panstwowych w Katowicach
z dnia 23.01.1995r. Zn.spr.DO-0113-21/95, wystepujg dwa stanowiska inzyniera nadzoru.

8. Wyznaczony inzynier nadzoru prowadzi, monitoruje i koordynuje dziatania dotyczace
ochrony sygnalistow w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz stosowne
zarzgdzenia.

9. Inzynierowie nadzoru petnig funkcje opiekundw stazystow z wyzszym i $rednim wyksztatceniem.

10. Inzynier nadzoru podlega bezposrednio nadle$niczemu i prowadzi swojg dziatalno$¢ zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej nadle$nictwa.

§ 34
Stanowisko ds. pracowniczych [ NK ].

1. Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztait spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie.

2. W szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia spraw zwigzanych z:

2.1. petnej obstugi kadrowej pracownikow,
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2.2. ewidencjg osobowg, w tym prowadzeniem akt osobowych,

2.3. ewidencja czasu pracy,

2.4 ptacami, w wyznaczonym zakresie,

2.5 obstugg wybranych zagadnien Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK),

2.6 obstugg podsystemu SILP ,Kadry i Ptace” , modutu ,Absencje i delegacje”, ,Pracownicze
Plany Kapitatowe, ,Praca zdalha okazjonalna”, w wyznaczonym zakresie,

2.7. rekrutacjg i szkoleniami pracownikow,

2.8. przestrzeganiem limitu zatrudnienia,

2.9. ubezpieczeniem zdrowotnym,

2.10. przyjmowaniem, koordynowaniem i ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw
weryfikowaniem terminowosci udzielanych odpowiedzi,

2.11. wdrazaniem i aktualizacjg regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,

2.12. wspodlpracg z dziatem finansowo-gospodarczym w zakresie planowania zatrudnienia

i wynagrodzen,

2.13. Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w ramach powotanej przez nadlesniczego
Zaktadowej Komisji Socjalnej w Nadlesnictwie Rudziniec,

2.14. przechowywaniem dokumentacji z przekazan lesnictw i stanowisk pracy,

2.15. sprawowaniem ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.,

2.16.Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w ramach powotanej przez nadle$niczego
Zaktadowej Komisji Socjalnej w Nadlesnictwie Rudziniec,

2.17.sprawowaniem ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

2.18.wspotpracuje z pracownikiem prowadzgcym sprawy BHP w zakresie kierowania pracownikow
na badania wstepne, okresowe i kontrolne.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych
okresla stosowny imienny zakres czynnosci.
. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada bezposrednio przed nadle$niczym i od niego otrzymuje
polecenia.

§35

Lesniczy [ ZL ].

1.

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Les$niczy odpowiedzialny jest za catoksztait spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej

»

w le$nictwie, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.
. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego w sposob zgodny
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz przepisami
wewnetrznymi PGL LP (powyzszy obowigzek dotyczy rowniez podlesniczego).
Podporzadkowany jest zastepcy nadlesniczego i od niego otrzymuje polecenia.
. Lesniczy wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy podle$niczego, ktdry mu
bezposrednio podlega.

. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego, podle$niczego, okresla
stosowny imienny zakres czynnosci.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie, a w zakresie magazynu drewna oraz ptytek
do cechowania drewna wspdétodpowiada z podle$niczym.

W czasie nieobecnosci leSniczego zastepuje go podlesniczy lub inny lesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci leSniczego odbywa sie na podstawie obowigzujgcego w tym
zakresie zarzadzenia nadlesniczego.



§ 36

Lesniczy ds. towieckich [ OHZ ].

1.

10.

Lesniczy ds. towieckich prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarkg towieckg oraz likwidacjg
szkdd towieckich na terenie zarzgdzanych obwodoéw towieckich, tworzgcych Osrodek Hodowli
Zwierzyny ,Gajdowe".
Podporzgdkowany jest bezpo$rednio zastepcy nadle$niczego i od niego otrzymuje polecenia.
Lesniczy ds. towieckich wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego ds.towieckich, ktory
mu bezposrednio podlega.
Lesniczy ds. towieckich odpowiada za realizacje zadan zgodnie z przepisami Prawa t.owieckiego
i przepisami prawa wewnetrznego.
Lesniczy ds. towieckich wspotpracuje z le$niczymi lesnictw na terenie ktorych wystepujg obwody
OHZ w sprawach dotyczgcych zagospodarowania obwodu oraz ochrony fowisk.
Lesniczy ds. towieckich nadzoruje punkt sprzedazy bezposredniej dziczyzny i przetrzymywania
tusz.
Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. towieckich okresla
stosowny imienny zakres czynnosci.
Lesniczy ds. towieckich odpowiada materialnie za powierzone mienie.
Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego w sposob zgodny
z obowigzujgcym w tym zakresie Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
W czasie nieobecnosci lesniczego ds. towieckich zastepuje go podlesniczy ds.towieckich lub inny
wyznaczony lesniczy lub podlesniczy. Przekazanie OHZ ‘Gajdowe” na czas nieobecnosci
lesniczego odbywa sie na podstawie obowigzujgcego w tym zakresie zarzgdzenia nadle$niczego.

IV.4  Zadania wspélne pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych.

§ 37

. Pracownik realizuje czynno$ci okre$lone w zakresie obowigzkéw, zasadach funkcjonowania, oraz

wynikajgce z podziatu zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

Pracownika obowigzuje znajomos$¢ przepiséw prawa ogoélnego, przepiséw branzowych oraz aktow
normatywnych PGL LP w zakresie merytorycznym prowadzonych spraw.

Pracownik ma obowigzek biezgcego informowania przetozonego o postepie prowadzonych spraw
oraz o wystepujgcych problemach w funkcjonowaniu wiasnego stanowiska pracy lub komorki
organizacyjnej oraz nieprawidlowosciach w dzialalnosci jednostek organizacyjnych oraz
wnioskowania w tych sprawach.

. W ramach realizacji przypisanych zadan zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwizacyjng PGL LP

oraz zgodnie z zasadami postepowania z dokumentacjg i wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

w systemie EZD, zaréwno w formie analogowe;j jak i elektronicznej, pracownik:

4.1. opracowuje materialy oraz sporzadza notatki, informacje i analizy, prezentacje i inne
dokumenty;

4.2. sporzgdza projekty pism i przedkiada je do podpisu po podpisaniu kopii przez sporzgdzajgcego
i kierownika komorki organizacyjnej

4.3. prowadzi spisy spraw gromadzi i przechowuje w odpowiedni sposob akta, dokumenty
i korespondencje oraz terminowo i we wiasciwej formie przekazuje akta do archiwum
zakfadowego.

. Pracownicy nadle$nictwa bedgcy uzytkownikami SILP i SILP Web sg zobowigzani w szczegdlnosci

do:

5.1. opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego dziatania,
w tym korzystania ze stosownych instrukcji uzytkownika;

5.2. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
no$nikow informaciji lub recznie),
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5.3. terminowego wprowadzania dokumentéow do SILP,

5.4. zgtaszania kierownikowi komorki organizacyjnej wszelkich zauwazonych btedow
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP i SILP Web oraz prawo przekazywania propozycji
modyfikagcji tych systemow. Bledy i propozycje modyfikacji zgtasza sie za po$rednictwem SZBM.

6. Ponadto wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

6.1. prawidtowej obstugi biurowych urzadzen technicznych, w tym komputeréow PC, wiasciwego
zabezpieczania dokumentdw i urzadzen wykorzystywanych w trakcie wykonywania czynnosci
stuzbowych,

6.2. znajomos$ci zagadnien prowadzonych przez osoby zastepowane w zakresie umozliwiajgcym
funkcjonowanie komérki organizacyjnej bez zaktécen,

6.3 podstawowej znajomosci i wykorzystywania w zakresie potrzebnym do realizacji czynnoSci
stuzbowych dostepnych w LP aplikacji informatycznych miedzy innymi: SILP, mLas i BDL,

6.4. harmonijnej wspotpracy, udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych,
zadan. Wspdtdziatanie i wspotpraca o ktoérej mowa w ust. 6.3 polega na wzajemnej konsultacji,
zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
danego pracownika dbajgc jednoczesnie o prawidiowg atmosfere pracy i przyjazne relacje
miedzyludzkie,

6.5. ochrony informacji niejawnych powstajacych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem
swojego dziatania,

6.6. wspotpracy z osobg odpowiedzialng za sprawy i ochrone informacji niejawnych w zakresie

wykonywania wspolnych oraz wiasnych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
oraz udziat w realizacji zadan obronnych w zakresie swoich kompetengiji.

V. Postanowienia konncowe.
§38

Nadle$niczy Nadlesnictwa Rudziniec lub jego zastgpca przyjmuje interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow w poniedziatki, w godzinach od 13.00 do 16.00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od
pracy, to wskazane nastepuje w nastepnym dniu roboczym.

§39

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadle$niczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogoline przepisy prawa w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, a takze zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Generalnego oraz inne wiasciwe

przepisy.

Zalgczniki:
1. Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Rudziniec

2. Wykaz Lesnictw Nadle$nictwa Rudziniec.
3. Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkgji ,GLOBAL” w SILP
4,

Wyciag z Regulaminu Organizacyjnego RDLP w Katowicach jako jednostki
zmilitaryzowanej (dokument niejawny, przechowywany w oddziale kancelarii tajnej).

Rudziniec, dnia..2©...01.2026r.
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