ZARZADZENIE NR 20/2026 )
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA ZWOLEN

z dnia 23 marca 2026 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Zwolen
N.0210.23.2026

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tj. Dz. U. z
2025 poz. 567), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Pafstwowemu
Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe, zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa (znak: EO-014-24/2012 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,,Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Zwolen” stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Kierownicy komorek organizacyjnych, dokonajg weryfikacji zakresow czynnosci podlegtych
pracownikéw i w terminie do 30 kwietnia 2026 r. wprowadza odpowiednio nowe zakresy
czynnosci lub stosowne zmiany w dotychczasowych zakresach.

§3.
Z datg wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc:
1) Zarzadzenie nr 21/2024 Nadle$niczego Nadlesnictwa Zwolen z dnia 28 czerwca 2024 r.
2) Zarzadzenie nr 30/2025 Nadle$niczego Nadlesnictwa Zwolef z dnia 15 pazdziernika
2025
3) Zarzadzenie nr 39/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Zwolen z dnia 11 grudnia 2025 r.
4) Zarzadzenie nr 11/2026 Nadlesniczego Nadlesnictwa Zwolen z dnia 6 lutego 2026 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NAD ‘ )NICZY

Grz/g,/ rz Wachnicki




Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 20/2026
Nadle$niczego
Nadlesnictwa Zwolen

z dnia 23 marca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ZWOLEN




I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Zwolen, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala
w szczegoblnosci:

1. Postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego.
2. Rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania.

3. Stanowiska kierowania poszczegéinymi komérkami organizacyjnymi oraz
ogolne zakresy ich zadan.

4. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Zwolen.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych, LP lub PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe
Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

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

3. Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Laséw Panstwowych.

4. Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to
rozumieé Regionalng Dyrekcje Laséw Paristwowych w Radomiu.

5. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Zwolen.

6. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa
Zwolen.

7. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, lesnictwo,
samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
nadle$nictwa.

8. SILP - nalezy przez to rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych, tj.
zbior elementéw, ktérego funkcjg jest przetwarzanie, przechowywanie i
przesytanie danych przy uzyciu zasoboéw informatycznych LP.

9. SIP - nalezy przez to rozumieé System Informacji Przestrzennej w LP.
10.SWIP - nalezy przez to rozumieé¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej LP.

11.EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw Nadlesnictwa Zwolen.




12.BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy
na celu powszechne udostgpnianie informacii publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji
Publicznej).

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

14. SILPweb - wyodrebnione srodowisko elektroniczne w SILP stuzace, jako forma
elektronicznego obiegu dokumentéw w m.in. wybranych procesach kadrowych;

15.Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tj. Dz. U. 22025 r. poz. 567);

16.0chronie Danych Osobowych (UDO) - ochrona wszelkich danych
osobowych podmiotéw zgromadzonych w kartotekach, skorowidzach,
wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych oraz w systemach informatycznych
Administratora, ktorym przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych, Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie
niektérych ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), Ustawy z
dnia 14 grudnia 2018r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w
zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (wydanej na
podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych przez wiasciwe organy do celow
zapobiegania przestepczosci, prowadzenia postgpowan przygotowawczych,
wykrywania i §cigania czyndéw zabronionych i wykonywania kar, w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajgca decyzje ramowg Rady
2008/977/WSiSW) inne akty prawne dot. ochrony danych osobowych
zapewniajg takg ochrone.

17.UDODO - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe dotyczacg ochrony danych
osobowych przetwarzanych w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci.

18.Podpis elektroniczny — podpis opatrzony certyfikatem w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18.09.2001 r. o podpisie elektronicznym (tj. z dnia 8
lutego 2013 r., Dz.U. z 2013 r. poz. 262), uwaza si¢ za rbwnowaznym z
podpisem odrecznym. Przekazywanie (wysytanie) dokumentoéw, ktére z mocy




obowigzujacego prawa musza by¢ opatrywane certyfikatem kwalifikowanym
(np. ZUS, GUS, US, eFaktury), powierza sie upowaznionym pracownikom.

19.Statucie Laséw Panstwowych — nalezy przez to rozumieC Statut
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

20.PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dia
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia
29 stycznia 1998 r. z p6zn. zm.;

21.SL - nalezy przez to rozumie¢ Stuzbe Lesng;

22.PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe w
Nadlesnictwie;

23.PPK SILP - nalezy przez to rozumie¢ aplikacje do obstugi Pracowniczych
Planéw Kapitatowych w Nadlesnictwie;

24.PKO TFI - nalezy rozumie¢ Powszechng Kase Oszczednosci Towarzystwo
Funduszy Inwestycyjnych;

25.iPPK - nalezy przez to rozumieé aplikacje do obstugi Pracowniczych Planow
Kapitatowych Nadlesnictwa Zwolen - w PKO TFI;

§3
Nadlesnictwo Zwolen dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, (tekst jednolity: Dz. U. z 2025 .
poz. 567), zwanej dalej ,ustawg o lasach”.

2. Aktéw wykonawczych do ustawy, o ktérej mowa w ust. 1, a w szczegolnosci:

1) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegbtowych zasad gospodarki finansowej w  Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. Nr 134, poz.
692),

2) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

3. Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Zwolen.

4. Pozostatych aktéw prawnych oraz instrukcji, zasad, programéw, wytycznych,
zarzgdzen, decyzji obowiazujgcych w odniesieniu do LP.




§4

1. Nadlesnictwo Zwolen jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng
Lasow Panstwowych, powotang w ramach sprawowanego zarzadu nad Lasami
Panstwowymi do prowadzenia gospodarki lesnej.

2. Nadlesnictwo Zwolen jest jednostkg nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje
Las6éw Panstwowych w Radomiu.

3. Nadlesnictwo Zwolen, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

4. Nadleénictwo Zwolen realizuje zadania obronne wynikajgce z aktualnie
obowiazujgcego zarzadzenia wiasciwego ministra, w sprawie organizacji
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony oraz zgodnie
z wytycznymi Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora
Regionalnej Dyrekgji Lasow Panstwowych w Radomiu, w tym zakresie.

IIl. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§5
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Zwolen stanowia:
1. Biuro Nadle$nictwa, sktadajgce sie z:
1) Dziatu:

a. Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowanego przez zastepce
nadlesniczego (Z),

b. Finansowo-Ksiegowego (KF) - kierowanego przez gtéwnego
ksiegowego (K),

c. Administracyjno-Gospodarczego (SA) - kierowanego przez
sekretarza nadlesnictwa (S).

2) Posterunku Strazy Lesnej (NS) - kierowanego przez komendanta
Posterunku Strazy Le$ne;.

3) Samodzielnych stanowisk pracy:
a. Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),
b. ds. pracowniczych (NK).

2. Les$nictwa (ZL) - kierowane, odpowiednio, przez le$niczego danego lesnictwa,
w obrebie ktérych zatrudnieni sg podlesniczowie (ZP) oraz, w razie potrzeby,
inni pracownicy.




§6
Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca nadlesniczego (Z).
2) Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2).
3) Gtowny ksiegowy (K).
4) Sekretarz (S).
5) Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS).
6) Stanowisko ds. pracowniczych (NK).

7) Pracownik, ktéremu powierzono sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp)
(NB) w Nadlesnictwie - w zakresie prowadzenia spraw bhp.

8) Pracownik, wyznaczony do petnienia funkcji rzecznika prasowego w
Nadles$nictwie Zwolen.

Zastepcy nadles$niczego podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG),
Les$nictwa (ZL).

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w poszczegoinych
dziatach, podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami, z
zastrzezeniem ust. 1 pkt 7 i 8. W powyzszym zakresie pracownicy podlegajg
bezposrednio nadlesniczemu.

Podlesniczowie (ZP) przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja
le$niczemu (ZL).

Straznicy lesni podlegajg bezposrednio Komendantowi Posterunku Strazy
Lesnej.

§7

Szczegdtowy strukture Nadlesnictwa Zwolen przedstawiaja;:

1.

Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Zwolen, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Wykaz etatow w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych, stanowigcy
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz lesnictw i innych jednostek, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.




§8

W schemacie organizacyjnym oraz w wykazie wymienionym w § 7 ust. 2 nie ujmuje
sie stazystow, ktorzy zatrudniani sg w oparciu o odrebne przepisy obowigzujgce w

LP.

1.

1)

2)

3)

4)

§9
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnoSci nadle$nictwa na zasadzie

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

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

Nadlegniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.
W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca

nadle$niczego, w razie nieobecnoéci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w Radomiu.

Ill. ZADANIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA
§ 10

Kierownicy komoérek organizacyjnych - sa bezposrednimi przetozonymi
pracownikéw wchodzacych odpowiednio w sktad danej komorki organizacyjnej,
z zastrzezeniem § 6 ust. 1 pkt 7-8.

Do zadan i obowiazkow kazdego kierownika komorki organizacyjnej, w zakresie
powierzonego zakresu merytorycznego, nalezy w szczegolnosci:

Opracowywanie i przydzielanie szczegétowych zakresow obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom.

Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej w
kierowanych komérkach organizacyjnych oraz koordynacja i nadzor nad praca
podiegtych pracownikow.

Samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczegdinym
stopniu ztozonosci i pilno$ci.

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz czasu pracy przez
podlegtych pracownikow.




9)

10)

11)

12)

Dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw.

Organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i
udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji.

Przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego podlegtych pracownikow w
ramach szkolenia wstepnego BHP i przy zmianie stanowiska pracy.

Przeprowadzanie szkolen i udzielanie instruktazu w zakresie nadzorowanych
zagadnien.

Kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegoélnych spraw i realizowania
poszczegolnych przedsigwziec.

Petnienie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow,
obowiazujgcych uregulowan wewngtrznych PGL LP oraz przepiséw prawa
powszechnego w zakresie powierzonego dziatania, w tym dotyczacych:

a. regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku, schematu
obiegu dokumentéw, regulaminu kontroli wewnetrznej i regulaminu
organizacyjnego,

b. ochrony matoletnich, okre$lonych m.n. w Standardach Ochrony
Matoletnich w Nadlesnictwie Zwolen,

c. wewnetrznej procedury dokonywania zgfoszeh naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych
zgtoszen, wdrozonej w Nadlesnictwie Zwolen,

d. przeciwdziataniu zdarzeniom mogacym posiada¢ znamiona korupciji,
konfliktu intereséw oraz innym naduzyciom, okreslonym w Polityce
antykorupcyjnej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu,

e. procedur bezpiecznego uzytkowania systeméw informatycznych,

f.  stosowania kart kryptograficznych zawierajgcych certyfikat kwalifikowany
lub niekwalifikowany,

ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ochrony informacji niejawnych,
h. ochrony danych osobowych,

i. realizacji robét budowlanych, ustug i dostaw w kontekscie ustawy prawo
zamowien publicznych | wewnetrznych uregulowan w tym zakresie,

j. przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy; w powyzszym

zakresie osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana do realizacji
zapiséw wskazanych w art. 212 Kodeksu pracy,
k. przepisbw przeciwpozarowych.

Pemienie nadzoru nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem przez
podlegtych pracownikéw, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt LP, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt.

Opiniowanie projektéw uregulowan wewnetrznych.




13) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych, obowigzujgcych uregulowan dotyczgcych elektronicznego
zarzadzania dokumentacja  (EZD) jako  podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, zapewniajac
jednolity sposoéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ich ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

14) Nadzorowanie catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP w nadie$nictwie, w zakresie
swojego dziatania.

15) Sprawowanie nadzoru nad dostepem do zasobow SILP, zgodnie z zakresami
czynnosci podlegtych pracownikow.

16) Egzekwowanie znajomosci programow uzytkowych.

17) Sprawowanie nadzoru nad dziataniami w SILP podlegtych pracownikéw, w
szczegolnosci w zakresie:

a. poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentow wprowadzanych do
SILP i sposobu ich przetwarzania ( w tym danych osobowych),

b. zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
c. terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu,

18) Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzanie dokumentow zgtaszanych w formie
elektronicznego obiegu dokumentéw, w aplikacji SILPweb, w tym w module
,Absencje i delegacje”.

19) Nadzér nad opracowywaniem planéw finansowo-gospodarczych w zakresie
podlegtych komoérek organizacyjnych.

20) Nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z wymogow i standardow
certyfikacji gospodarki lesnej w zakresie dziatania podlegtych komorek
organizacyjnych.

21) Nadzorowanie wykonania wnioskéw i ustalenn z przeprowadzonych kontroli
w sprawach merytorycznej dziatalnosci komérek nadzorowanych.

§ 11

Do zadan i obowigzkéw kazdego z pracownikéw Nadle$nictwa Zwolen nalezy w
szczegolnosci:

1. Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace.




2.

© N O ;AW

Przestrzeganie obowigzujgcych uregulowan wewngtrznych PGL LP oraz
przepisdw prawa powszechnego w zakresie powierzonego dziatania, w tym
dotyczacych:

1) Regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku, schematu obiegu
dokumentow, regulaminu kontroli wewnetrznej i regulaminu organizacyjnego.

2) Ochrony matoletnich, okreslonych m.in. w Standardach Ochrony Matoletnich w
Nadles$nictwie Zwolen.

3) Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa |
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen,
wdrozonej w Nadlesnictwie Zwolen.

4) Przeciwdziataniu zdarzeniom mogacym posiadac znamiona korupcji, konfliktu
interesow oraz innym naduzyciom, okreslonym w Polityce antykorupcyjnej
Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w Radomiu.

5) Procedur bezpiecznego uzytkowania systemow informatycznych.

6) Stosowania kart kryptograficznych zawierajacych certyfikat kwalifikowany lub
niekwalifikowany.

7) Ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa oraz ochrony informacji niejawnych.
8) Ochrony danych osobowych.

9) Realizacji rob6t budowlanych, ustug i dostaw w kontekscie ustawy prawo
zamowien publicznych i wewnetrznych uregulowan w tym zakresie.

10)Przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, Przestrzeganie
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W powyzszym zakresie pracownik jest obowigzany
w szczegolnosci do przestrzegania zapisow wskazanych w art. 211 Kodeksu
pracy.

11) Przepisoéw przeciwpozarowych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, w tym czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.
Wykorzystywanie w petni czasu pracy na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
Dbanie o dobro zaktadu pracy.

Dbanie i ochrona mienia zaktadu pracy.

Przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spofecznego.

Utrzymanie w nalezytym porzadku i stanie akt i dokumentow.

Nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy dokumentow, urzadzen i
pomieszczen pracy.

. Rejestrowanie korespondencji i prowadzenie dokumentaciji poszczegobinych spraw

oraz ich archiwizowanie, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng PGL LP, jednolitym
rzeczowym wykazem akt PGL LP, instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt. Przestrzeganie w powyzszym
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

7
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

zakresie obowigzujacych uregulowan dotyczacych elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD) jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, zapewniajac jednolity sposob tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ich ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg.

Obstuga, wedtug przydzielonych kompetencji i obowigzkow, modutdw
funkcjonalnych: SILP, SIP, SZBM, SWIP, SILPweb.

Zaznajamianie sie na biezgco z nowymi przepisami.

Inicjowanie zmian przepisobw wewngtrznych oraz opracowywanie i sporzgdzanie -
w zakresie swojego dziatania - projektéw aktéw prawa wewngtrznego.

Oceniaé zagrozenia i stosowa¢ wszelkie adekwatne do zagrozen sposoby
zabezpieczenia danych, jednak na poziomie zabezpieczen nie nizszym niz
przewidzianym w obowigzujacych w nadlesnictwie procedurach.

Ochrona, przed nieuprawnionym dostepem, danych osobowych zapisanych w
jakiejkolwiek postaci (papierowa, elektroniczna), na dowolnym urzadzeniu i na
kazdym etapie przetwarzania.

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

Wspéipraca z pozostatymi pracownikami Nadle$nictwa Zwolen.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez migdzy innymi $ledzenie na
biezaco nowatorskich rozwigzan i zmian przepiséw prawa oraz nowych technik
pracy.

Stosowanie funkcji ,GLOBAL”", zgodnie z przyznanymi uprawnienia w SILP oraz
SILPweb. Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL"
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Wykonywanie biezgcej kontroli w zakresie powierzonych obowigzkow
z wykorzystaniem dostepnych w programie BusinessObjects oraz SILPweb
raportéw, oraz podejmowanie stosownych dziatari rozwojowych i naprawczych, z
powiadomieniem bezposredniego przetozonego.

Przestrzeganie zasad cyberbezpieczenstwa, tj. funkcjonowania i bezpiecznej
eksploatacji zasobow SILP oraz SILPweb, zasad funkcjonowania poczty
elektronicznej oraz zasad funkcjonowania systemu EZD.

Postugiwanie sie formg elektronicznego obiegu dokumentéw w aplikacji SILPweb,
dotyczacej obstugi wybranych proceséw, w tym kadrowych, tj. modutem ,Absencje
i delegacje” - ,Panel uzytkownika”, w celu wystawiania absencji pracowniczych i
delegaciji.

Realizacja, zgodnie z przydzielong funkcja, zadar zwigzanych z funkcjonowaniem
Biuletynu Informacji Publicznej.

Wspotpraca z pracownikami prowadzacymi oficjalny profil Nadlesnictwa Zwolen w
serwisie spoteczno$ciowym Facebook w opracowywaniu, w szczegolnosci, w
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25.

26.

27,

28.
29,
30.
31.

32.

33.

34.

zakresie wydarzen lokalnych i ciekawostek przyrodniczych wystepujgcych na
terenie nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowo-gospodarczym oraz
wspoétpraca z komoérka wiodgcg, przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej | informacji wewnetrznych
w zakresie swojego dziatania, w oparciu o dostepne aplikacje.

Realizacja zadan wynikajgcych z wymogéw i standardow z zakresu certyfikacji
gospodarki lesne;.

Wspdipraca z komisjg do spraw rozpatrywania skarg i whnioskow.
Udziat w zespotach i komisjach powotanych przez nadlesniczego.
Prowadzenie i wspétudziat w prowadzeniu szkolen.

Wykonywanie innych czynnosci kontrolnych wynikajacych z Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej i Schematu Obiegu Dokumentow oraz uregulowan wewnetrznych.

Wykonywanie  innych obowigzkéw zleconych przez przetozonych, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o
prace.
Stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych zasad przy zmianie stanowiska
pracy zwigzanego lub niezwigzanego z odpowiedzialno$cig materialng oraz w
przypadku zastepstwa w/w 0séb.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy, przedtozenie na stanowisku ds.
pracowniczych wypetnionej karty obiegowe;.

Kazdy pracownik Nadlesnictwa Zwolen jest zobowigzany do reagowania na wszelkie
uchybienia i nieprawidtowosci oraz naduzycia, kradzieze i marnotrawstwo, a w
przypadku ich stwierdzenia do kierowania do nadlesniczego odpowiednich wnioskow.

Kazdy z pracownikéw wykonujgcych powierzone obowigzki stuzbowe w terenie, jest
zobowiazany do reagowania na stwierdzone zagrozenia dla zdrowia, zycia lub mienia,
w tym wynikajgce ze stanu technicznego i zdrowotnego drzew i drzewostanow
bedgcych w zarzadzie nadle$nictwa.

IV. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ STANOWISK
KIEROWANIA POSZCZEGOLNYMI KOMORKAMI

§12

W sktad biura Nadle$nictwa Zwolen wchodzg - Dziaty:

1.

Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.

Jako pracownicy nadlesnictwa osoby pracujace w dziale ZG wykonuja zadania i
obowiazki wskazane w § 11. Ponadto do zadar i obowigzkow pracownikow dziatu
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ZG nalezy w szczegolnosci prowadzenie catosci spraw i zagadnien zwigzanych z
planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem nad pracami z zakresu:

1)
2)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)

Hodowli lasu, w tym nasiennictwa i selekcji.

Szkotkarstwa, w tym funkcjonowania szkotki le$nej nadlesnictwa, produkcji
szkotkarskiej, a takze catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem
Nadle$nictwa w materiat sadzeniowy.

Planow zalesien.

Uzytkowania lasu, w tym sporzadzania szacunkéw brakarskich, pozyskania
i zrywki drewna, ewidencji oznacznikami do numerowania drewna.

Marketingu, w tym wywozu i rotacji drewna, kontaktu z odbiorcami surowca,
organizacji sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych.

Lasow innej wiasno$ci.
Zadrzewien.

Ochrony lasu.

Ochrony przeciwpozarowej.

¥ owiectwa, w tym realizacja zadan zwigzanych z rozpatrywanie odwotan od
decyzji zespotow szacujgcych szkody towieckie w obwodach
wydzierzawionych na terenie administrowanym przez Nadle$nictwo Zwolen,
zgodnie z przepisami prawa towieckiego.

Ochrony przyrody, w tym gospodarki rezerwatowej i zarzadzania obszarami
Natura 2000.

Certyfikacji gospodarki lesnej.

Urzadzania lasu i geomatyki, w tym aktualizacji Le$nej Mapy Numeryczne;.
Aktualizacji opisu taksacyjnego w SILP.

Konsultacji spotecznych.

Udostepniania informacji o $rodowisku i jego ochronie, informacji publiczne;
oraz polityki informacyjnej nadle$nictwa.

Stanu posiadania i ewidencji gruntéw, w tym udostepniania, przejmowania,
przekazywania i zwrotu, zamiany, dzierzawy i najmu, kupna i sprzedazy
gruntdéw (z wytaczeniem sprzedazy na podstawie art. 40a ustawy o lasach),
zmiany przeznaczenia gruntéw oraz podatku le$nego i rolnego, opiniowania
planéw zagospodarowania dla gmin, naruszenia stanu posiadania.

Projektéw rozwojowych i pozyskiwania $rodkéw pomocowych.
Zagospodarowania turystycznego, edukacji le$nej i promocji.
Lesnego Kompleksu Promocyjnego.

Prowadzenia oficjalnych stron internetowych nadle$nictwa
(https://zwolen.radom.lasy.gov.pl/,  https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-
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zwolen/redakcija-bip) oraz profilu na portalu spoteczno$ciowym Facebook -
w przydzielonym zakresie.

Szczegblowy zakres zadan poszczegolnych pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej
(ZG) zostat zawarty w zakresach obowigzkow stuzbowych, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownika.

2. Zastepca Nadle$niczego (Z) — kieruje i prowadzi merytoryczny nadzér nad pracag
Dziatu Gospodarki Les$nej i podlegtych lesnictw. Jako kierownik komérek
organizacyjnych realizuje zadania i obowiazki, o ktorych mowa w § 10, jako
pracownik nadlesnictwa wykonuje zadania i obowigzki wskazane w § 11. Ponadto
Zastepca Nadle$niczego realizuje w szczegdlno$ci zadania:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

Organizuje, koordynuje i prowadzi nadzér nad realizacjg zadan z zakresu
gospodarki leénej, a w szczegolnosci wynikajacych z Planu Urzadzenia Lasu.
Odpowiada za petng realizacje zadan wynikajgcych z Planu Urzadzenia Lasu
i potrzeb lasu.

Analizuje stan zasobéw lesnych i podejmuje skutecznych dziatan zmierzajace
do ich powiekszenia.

Sprawuje nadzor nad procesem planowania i realizacji prac gospodarczych,
w podlegtym zakresie, w kontekscie catosci spraw zwigzanych z wzmochienia
ochrony lesnych zasobéw przyrodniczych oraz wymagan dobrej praktyki w
zakresie gospodarki lesnej.

Prowadzenie nadzoru nad ustalaniem stopnia pilnosci potrzeb, kolejnosci i
terminébw wykonania robét oraz prawidiowym dysponowaniem [
wykorzystaniem sity roboczej, $rodkéw transportowych i technicznych
Srodkdw pracy.

Dokonywanie koniecznych przesunie¢ sit roboczych i $rodkéw produkcii
miedzy lesnictwami, w porozumieniu z Inzynierami nadzoru.

Osobiscie lub za posrednictwem podlegtych pracownikéw Dziatu Gospodarki
Lesnej instruuje, nadzoruje i kontroluje wykonywane w terenie prace,
zwiaszcza pod wzgledem jakosci, terminowosci, pracochtonnosci jak rowniez
obowiagzujgcych instrukcji technicznych.

Sprawuje nadzo6r nad procesem planowania i realizacji prac gospodarczych,
w podleglym zakresie, w kontekscie catosci spraw zwigzanych z wzmochienia
ochrony leénych zasobéw przyrodniczych oraz wymagan dobrej praktyki w
zakresie gospodarki lesnej.

Prowadzi nadzér nad rejestracjg podstawowych danych w SILP, w zakresie
zadan (rzeczowo i finansowo) i prawidtowym ewidencjonowaniem wykonania
tych zadan, w zakresie mu podleglym, w tym nad zachowaniem zgodnos$ci z
obowigzujgcymi przepisami, stawkami, cenami i normami.

Wadraza postep techniczo-technologicznego w nadlesnictwie.

10)Koordynuje prace zwigzane ze sporzadzaniem Planu urzgdzenia Lasu.

14




11)Wspotpracuje z Biurem Urzadzania Lasu w zakresie tworzenia i zmian Planu
Urzadzenia Lasu.

12)Przedktada Nadlesniczemu wnioski zmierzajacych do biologicznej poprawy
stanu laséw.

13)Wspdipracuje z Zespotem Ochrony Lasu w Radomiu i stuzbami ochronnymi
RDLP w Radomiu, w zakresie prognozowania zagrozen, organizowania
dziatan profilaktycznych i zwalczania szkodnikéw i chor6b drzew i roslin.

14)Wykonywanie oceny udatno$ci upraw.

15)Nadzoruje prawidiowg manipulacje drewna z zachowaniem zasady
najwyzszej optacalnosci.

16)Nadzoruje i koordynuje spedycje surowca drzewnego, organizacje sprzedazy
drewna i innych produktéw lesnych.

17)Przeprowadzenie analiz ekonomicznych i technicznych z zakresu swojego
dziatania.

18)Wspotpracuje z pozostatymi kierownikami komoérek organizacyjnych, ktéra
polega miedzy innymi na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz
udzielaniu pomocy fachowej.

19)Wspétpracuje z pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony

majatku Skarbu Panstwa, w tym ze Strazg Lesng w zakresie ochrony laséw
przed szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

Szczegotowy zakres zadan realizowanych przez Zastepce Nadle$niczego w zakresie
kierowania i prowadzenia merytorycznego nadzér nad praca Dziatu Gospodarki Les$nej

podleglych lesnictw zawiera zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i

odpowiedzialnosci pracownika.

3. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiggowego.

Do zadan Dziatu w szczegélnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej Nadle$nictwa, a takze planowania,

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

3) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz windykacja
wszystkich naleznosci i regulowanie wszelkich zobowigzan,

4) opracowywanie zestawien planow finansowo-gospodarczych,

5) prowadzenie gospodarki kasowej w aplikacji SILPweb w module KASA, wg
przydzielonych uprawnien, obowigzkéw i kompetencii,

6) prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

7) naliczanie ptac pracownikow Nadles$nictwa oraz dokonywanie rozliczen z
pracownikami z innych tytutéw,
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8) kontrola formalno-rachunkowa, analiza | ewidencja dokumentow
zewnetrznych i wewnetrznych wigzacych sie z operacjami finansowymi,

9) prowadzenie w aplikacji SILPweb, dotyczacej obstugi wybranych proceséw
kadrowych, tj. module ,Absencje i delegacje”, w formie elektronicznego
obiegu dokumentéw - panelu ,Kadry”, wediug przydzielonych uprawnien,
obowigzkoéw i kompetenciji,

10) sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-
ksiegowej,

11) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych (ewidencja iloéciowo-warto$ciowa),

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng i rozliczaniem finansowym
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Nadlesnictwa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem funduszu $wiadczen
socjalnych, w oparciu o obowigzujgcy w tym zakresie regulamin
zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz inne przepisy prawa,

14) ustalanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
sporzgdzanie  dokumentacji i zatatwianie  spraw wynikajgcych
z przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym - w
obowigzujgcym zakresie dziatania,

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

16) dokonywanie rozliczenn z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych (PFRON),

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

18) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych oraz sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do urzedow
skarbowych,

19) rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT, podatku dochodowego od 0s6b
prawnych i podatkéw lokalnych,

20) sporzadzanie przy wspolpracy sekretarza wnioskow na ubezpieczenia
majatku Nadlesnictwa na wypadek szkéd losowych i innych (np. CUPRUM)
- zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

21) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, w tym ustalania
uprawnien do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

Giéwny ksiegowy (K) kieruje dziatlem finansowo-gospodarczym, organizuje,

koordynuje, nadzoruje zadania i sprawy, o ktérych mowa w ust. 3, ktére wykonujg
podlegli mu pracownicy, a w szczegolnosci gtéwny ksiggowy:
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1)

2)

3)

o)
6)

7)

8)

9)

wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczo$éci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentéw finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa,

sprawuje nadzér nad danymi podstawowymi w SILP, na podstawie ktérych
nastepuje ksiegowanie zdarzen gospodarczych w zakresie zgodnosci
ksiegowan z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci, zaktadowym
planem kont oraz przepisami prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, a takze prawa z zakresu PPK,

sprawuje nadzér nad centralng baza danych Nadlesnictwa pobieranych
automatycznie z bazy danych SILP,

odpowiada za zgodnoéé danych ukazujgcych sie w ,Raportach SILPweb” z
podsystemoéw: ,Gospodarka Towarowa”, ,Finanse i Ksiggowos¢”, ,Kadry i
Place”, ,Infrastruktura” i ,Planowanie”, w ramach powierzonych mu
obowiazkéw, w tym za wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan
i za prawidtowe ewidencjonowanie wykonania tych zadan,

analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,Raportach SILPweb”,

opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentow w
Nadlesnictwie,

sprawuje kontrole wewnetrzng w ramach ktérej dokonuje:

a. wstepnej, biezgcej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
mu obowigzkow,

b. wstepnych  kontroli  legalnosci  dokumentéw  dotyczacych
wykonywania planow finansowych,

c. kontroli operacji gospodarczych nadle$nictwa stanowigcych
przedmiot ksiegowan,

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

prowadzi windykacje naleznosci, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami
sgdow, we wspodtpracy z Zespotem Obstugi Prawne;.

10)Uprawnienia gtéwnego ksiegowego wynikajg w szczegdlnosci z nizej

wymienionych aktéw prawnych:

a.ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.
U. 22023 r. poz. 120),

b.ustawa z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2025
r. poz. 567),

c.rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie
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szczegOtowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Parnstwowe (Dz. U. z 1994 r. Nr 134, poz.
692).

11) Gtéwny ksiegowy ma prawo:

a. wnioskowaé do nadle$niczego o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg
byé wykonywane przez inne komorki organizacyjne bgdz stanowiska
pracy, czynno$ci niezbedne do zapewnienia prawidtowego prowadzenia
zapisow ksiegowych i do sporzadzenia sprawozdawczo$éci finansowej,

b. zadaé¢ od innych komérek organizacyjnych udzielania niezbednych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentéw bedacych podstawg tych informacji i wyjasnien, w zakresie
swojego dziatania,

c. zadaé¢ usuniecia nieprawidtowosci wynikajagcych z  obowigzku
stosowania wewnetrznych uregulowan dotyczgcych m.in. obiegu
dokumentéw, prowadzenia ewidencji, archiwizowania dokumentow

5. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza
Nadlesnictwa.

Do zadan Dziatu nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa, a w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem  Nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, a takze planowaniem finansowo-gospodarczym,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, zakupami oraz budowa
srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja,

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania infrastruktury Nadlesnictwa, w tym
organizowanie zadan z zakresu utrzymania m.in. drég lesnych, budynkow i
budowli,

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli (do celéw mieszkalnych), w tym administrowanie
nieruchomosciami i prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowe;j -
naliczanie czynszow, telekomunikacyjnych - zakup ustug i rozliczanie
rozmoéw telefonicznych, rozliczanie zuzycia energii elektrycznej, itp.,

organizacja i realizacja zamoéwien publicznych, stosownie do ustawy ,Prawo
zamowien publicznych” i wewnetrznych uregulowan,

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem w Nadlesnictwie
i ewidencjg $rodkow transportowych,

wykonywanie  zadan  zwigzanych z  administrowaniem SILP,
ti. prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa SILP,
z obstugg systemu informatycznego Nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych
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oraz internetowych portali - wedtug przydzielonych kompetencji. Zakres
zadan administratora SILP okres$lajg odrebne przepisy prawa,

8) prowadzenie spraw z zakresu administrowania systemem informatycznym,
w rozumieniu polityki bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w
Nadle$nictwie. Zakres zadan administratora systemu informatycznego
okreslaja odrebne przepisy prawa,

9) sprawowanie nadzoru w zakresie petnienia ustug portierskich i wykonywania
prac komunalnych na terenie biura Nadle$nictwa,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, magazynowaniem
i uzytkowaniem materiatébw biurowych, pieczeci, drukéw, prasy i innych
artykutéw,

11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej, w tym dokumentacji
dotyczacej obrotu materiatowego i zaopatrzeniowego,

12) sprawowanie nadzoru (opieki) nad sprzetem technicznym bedacym na
wyposazeniu biura Nadlesnictwa,

13) prowadzenia ewidencji i rozliczania wydanego umundurowania i oznak
stuzbowych uprawnionych pracownikéw Stuzby Le$nej, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie unormowaniami prawnymi,

14) prowadzenie i organizowanie pracy archiwum zaktadowego (sktadnicy akt),
15) obstuga narad gospodarczych w Nadlesnictwie.

6. Sekretarz (S) — kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym, organizuje,
koordynuje, nadzoruje zadania i sprawy, o ktérych mowa w ust. 5, ktére wykonujg
podlegli mu pracownicy, a w szczegoélnoéci sekretarz:

1) prowadzi sprawy zwigzane z zamoéwieniami publicznymi,

2) nadzoruje przygotowanie dokumentéw do przetargbw w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym,

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

4) sprawuje nadzér nad gospodarkg nieruchomo$ciami w zasobach
Nadle$nictwa oraz czuwa nad prawidtowym sporzadzaniem umoéw,

5) odpowiada za zgodno$é danych ukazujgcych sie w ,Raportach SILPweb” z
podsystemem ,Planowanie”, ,Infrastruktura” i ,Las”, w ramach powierzonych
mu obowigzkéw, w tym za wprowadzanie do SILP warto$ci planowanych
zadan i prawidtowe ewidencjonowanie wykonania tych zadan,

6) koordynuje od strony techniczno-organizacyjnej wspotprace z Zespotem
Obstugi Prawnej w zakresie potrzeby zasiegania opinii prawnej przez
Nadlesnictwo.

7. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta. Do zadan
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Posterunku w szczego6lnosci nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
le$nym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa leénego i sporzgdzaniem sprawozdawczoéci w tym zakresie,

prowadzenie magazynu broni,

planowanie zadan i czasu pracy straznikow lesnych oraz opracowywanie
danych do planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa.

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

8. Komendant Posterunku Strazy Le$nej — kieruje posterunkiem Strazy Lesnej,
organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania i prowadzi sprawy W podlegtym
Posterunku Strazy Lesnej, nalezace do jego obowigzkéw jako komendanta
Posterunku, ktore wykonujg podlegli mu pracownicy, a w szczegolnosci
Komendant:

1) nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych,

2) wykonuje zadania przypisane straznikowi leSnemu,

3)

5)

6)

wspotpracuje, wraz ze straznikami lesnymi, z Krajowym Centrum Informacii
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzen majgcych zwigzek ze szkodnictwem lesnym,

wspotpracuje, wraz ze straznikami lesnymi, z zastgpcg Nadlesniczego,
inzynierami nadzoru, le$niczymi i pozostatymi pracownikami Stuzby Le$nej
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego,

korzysta, wraz ze straznikami lesnymi, z uprawnieri wynikajacych
z ustawy o lasach i innych szczegéinych przepiséw prawa w czasie petnienia
obowigzkéw stuzbowych,

prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych w Nadles$nictwie, a w szczegolnosci:

a. planowanie realizacji zadan obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w
statej aktualnosci dokumentacji planowania obronnego, 1j.:

- planu operacyjnego funkcjonowania Nadlesnictwa,
- dokumentacji militaryzacji,

- dokumentacji Statego Dyzuru,

- dokumentacji postepowania reklamacyjnego,

- dokumentacji rezerwy surowca drzewnego na pniu i ewentualnie
dokumentacji innych $éwiadczen rzeczowych na potrzeby sit
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zbrojnych i gospodarki panstwa.

realizacja zadan  obronnych  natozonych na  Nadle$nictwo
i zZleconych przez Nadlesniczego,

opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w
Nadle$nictwie i nadzorowanie jego przestrzegania,

prowadzenie szkolen pracownikéw Nadlesnictwa posiadajgcych
przydzielone zadania obronne, w tym obsady Statego Dyzuru,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng i ochrong ludnosci
obejmujacych ochrone pracownikéw Nadleénictwa przed skutkami
nadzwyczajnych zagrozen,

nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych.

§13

Samodzielne stanowiska pracy:

1. Inzynier nadzoru - do zadan ktdrego w szczegdinosci nalezy:

1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym
przez Nadlesniczego, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej i
schematem obiegu dokumentéw, a w tym gtéwnie:

a.

sprawuje kontrole funkcjonalng poprzez kontrole prawidtowosci
wykonywania zadan w przydzielonych pod nadzor komorkach
organizacyjnych. Podstawowe czynnosci kontrolne odnotowuje w SILP
w systemie miesiecznym lub  sporzgdza na  podstawie
przeprowadzonych czynnosci stosowne notatki badz protokoty,

wydaje zalecenia kontrolowanemu oraz kontroluje realizacje wydanych
zalecen, w trybie ustalonym przez Nadle$niczego,

kontroluje nalezyte wypetnianie funkcji nadzorczych przez lesniczych
oraz wykonywanie prac w terenie, wedtug przyjetych zasad
technologicznych i zasad bhp,

gromadzi i przechowuje materiaty pokontrolne do celéw stuzbowych,

w razie potrzeby, wykonuje inne zadania zlecone przez Nadlesniczego,
w zakresie prac zwigzanych z dziatalnoScig Nadlesnictwa a w
szczegolnosci:

- wynikajace z obowigzku prowadzenia edukacji lenej spoteczenstwa,

- udziat w przekazywaniu — przejmowaniu majatku i dokumentow
le$nictw i innych komorek,

- udziat w rozpatrywaniu reklamacji drewna,

- w zakresie udostepniania lasu — organizacja i petnienie nadzoru nad
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prawidfowoscig korzystania z terenéw i zasobow lesnych przez
osoby fizyczne i prawne,

- wynikajagce z prowadzenia spraw i dziatan z zakresu certyfikacji
gospodarki lesnej, w szczegolnosci FSC i PEFC w Nadlesnictwie
a takze wspolnie z pozostatym kierownictwem realizuje zadania
wynikajgce z jej wymogoéw i standardow,

- w zakresie sporzadzania planéw zalesien w ramach PROW
,Zalesianie gruntéw rolnych oraz zalesianie gruntéw innych niz rolne”
oraz udziat w komisjach odbioru zalesien itp.

Zakresy zadan, wedtug przydzielonych odpowiednio kompetenciji,
okreslajg odrebne przepisy prawa,

2) udziat w pracach zespotu do rozpatrywania odwotan od decyzji zespotow
szacujacych szkody fowieckie, w obwodach wydzierzawionych na terenie
administrowanym przez Nadle$nictwo Zwolenn wedtug przydzielonych w
odrebnych przepisach kompetencji,

3) wspéipraca z zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie,

4) wspélpraca z zastepcg Nadlesniczego, Straza Les$na, lesniczymi
i pozostatymi pracownikami Stuzby Le$nej w zakresie ochrony laséw przed
szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji w
Nadlesnictwie.

2. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Ukfadu Zbiorowego Pracy dia
pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. Pracownik ds.
pracowniczych w szczegoélnosci zobowigzany jest do:

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

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

3) sporzadzania dokumentacji i zatatwiania spraw  wynikajgcych
z przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym - w
zakresie swojego dziatania,

4) przygotowywania i odpowiednio sporzadzania dokumentacji do naliczania
ptac pracownikéw Nadle$nictwa - w zakresie swojego dziatania,

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

6) kontroli dyscypliny czasu pracy pracownikobw biura Nadlesnictwa
i przestrzegania przez nich regulaminu pracy oraz rozliczania czasu pracy
wszystkich pracownikéw,

7) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni
stuzbowych,

8) opracowywania, wdrazania i aktualizowania regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy i regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
w Nadles$nictwie,

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

10)koordynowania i prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen i
decyzji  Nadlesniczego, ich ewidencjonowania i publikowania
(wprowadzania) i aktualizacji w bazie SWIP, stosownie do przydzielonych, w
odrebnych uregulowaniach, kompetencji,

11)prowadzenia w aplikacji SILPweb, dotyczacej obstugi wybranych proceséw
kadrowych, ti. module ,Absencje i delegacje”, w formie elektronicznego
obiegu dokumentéw - panelu ,Kadry”, wedtug przydzielonych uprawnien,
obowigzkéw i kompetencji,

12)prowadzenia i ewidencji skarg i wnioskow. Szczegotowe zadania stanowiska
ds. pracowniczych w zakresie skarg i wnioskéw okreslajg odrebne przepisy
prawa,

13)prowadzenia dziatalnosci zwigzanej z obstugg socjalng pracownikéw,
emerytow, rencistow i czionkéw ich rodzin, w zakresie okreslonym
regulaminem zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

14)wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw organizacyjnych,
kadrowych i socjalnych,

15)prowadzenie w SILPweb modutu ,Kontrole instytucjonalne” w ramach
powierzonych kompetenciji,

16)prowadzenie spraw z zakresu PPK w tym z wykorzystaniem aplikacji PPK
SILP oraz iPPK w ramach powierzonych kompetencii,

17)odpowiedzialnoé¢ za zgodno$é danych ukazujgcych sie w ,Raportach
SILPweb” z podsystemem ,Kadry i Ptace” w ramach powierzonych
obowigzkow.

§ 14
Bezpieczenstwo i higiena pracy w Nadlesnictwie Zwolen:

1. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp) powierza sie
pracownikowi zatrudnionemu w Dziale Administracyjno-Gospodarczym, ktory
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odpowiednio do § 16 ust. 2 niniejszego Regulaminu, w zakresie prowadzenia
spraw bhp podlega bezposrednio Nadle$niczemu, a w pozostatym zakresie —
Sekretarzowi.

Do zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp, nalezy prowadzenie
catoksztattu spraw dotyczacych bhp w Nadlesnictwie, a w szczegolnosci:

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

2) biezace informowanie Nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach
w pracy, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw (przy pracy,
w drodze do/z pracy) oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych
z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, jak réwniez zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji
dotyczgcej wypadkdow i choréb wymienionych w pkt 3,

5) udziat w opracowywaniu i przechowywanie wynikéw badan i pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sig
z wykonywang praca,

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

8) organizowanie i kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania
lekarskie pracownikéw,

9) prowadzenie i koordynacja spraw dotyczacych zakupu, przydziatu
i rozliczen $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej
i obuwia roboczego, ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej, a takze
przydziatu napojéw i positkbw regeneracyjnych dla uprawnionych
pracownikow,

10)wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majgcych
na celu przestrzeganie przepisow i zasad bhp,

11)mozliwosé wystepowania do Nadlesniczego o zastosowanie kar
porzadkowych w rozumieniu Kodeksu pracy, w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbania obowiazkéw w zakresie bhp.

2. Zakres zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp
w Nadle$nictwie okresla miedzy innymi zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, Kodeks pracy, rozporzadzenia wykonawcze do Kodeksu
pracy w sprawie bhp i inne obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa.
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§15

W sktad terenowych komérek organizacyjnych Nadle$nictwa Zwolen wchodzg -
Lesnictwa (ZL):

1
2.

o]

Lesnictwo - kierowane jest przez le$niczego.

Lesniczy  odpowiedzialny jest za  caftoksztatt ~spraw  zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki le$nej w le$nictwie, z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem za co ponosi peing odpowiedzialno$¢ stuzbows,
materialng i karna.

Leéniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych wynikajacych
z obowigzku realizacji aktualnego Planu Urzgdzenia Lasu.

Przy wykonywaniu zadan zwigzanych ze szkodnictwem lesnym lesniczy korzysta
z uprawnien wynikajacych z ustawy o lasach i innych szczegdinych przepisow
prawa.

W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego, lesniczy wspobtpracuje ze Straza Le$ng, inzynierem nadzoru i pozostatymi
pracownikami Nadle$nictwa.

Przy realizacji zadan systemem zleconym, dziatajgc z upowaznienia
Nadlesniczego, lesniczy ma obowigzek dopilnowa¢ przestrzegania przez
zleceniobiorce zobowigzan wynikajgcych z zawartej umowy.

Lesniczemu moze byé przydzielony do realizacji zadan podlesniczy. Lesniczy
wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktory mu bezposrednio
podlega. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne,
administracyjne i ochronne, majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
le$nictwa, ochrone zasobéw lesnych iinnego majatku Nadlesnictwa, w oparciu o
zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci, a takze wedtug polecen i
wskazéwek le$niczego.

. Sprzedaz drewna w leénictwie prowadzi lesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci -

podlesniczy, na podstawie upowaznienia wydanego przez Nadle$niczego
wystawionego imiennie w formie pisemne;.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci
lesniczego odbywa sie na podstawie odrebnych przepisow prawa.

10.Wykaz lesnictw w poszczegélnych obrebach Nadle$nictwa Zwolen stanowi

1.

zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 16

Lesnictwo Kijanka (w tym szkétka oraz koryta Dunemanna znajdujgce si¢ na
terenie leénictwa Miodne) kierowane przez lesniczego (szkétkarza).
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. Do zadan i odpowiedzialnoéci lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu funkcjonowania szkotki, w tym nasiennictwa, selekcji i
produkcji szkétkarskiej, pielegnacji a takze catoksztattu spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem Nadle$nictwa w materiat sadzeniowy wedtug obowigzujacych w
tym zakresie instrukcji i zasad.

. Lesniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych wynikajacych z
obowiazku realizacji aktualnego planu gospodarczego dotyczgcego gospodarstwa
szkétkarskiego.

. Przy wykonywaniu zadarn zwigzanych ze szkodnictwem leSnym lesniczy korzysta
z uprawnien wynikajacych z ustawy o lasach i innych szczeg6lnych przepisow
prawa.

. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, lesniczy wspétpracuje ze Strazg Les$na, inzynierem nadzoru i pozostatymi
pracownikami Nadle$nictwa.

. Przy realizacji zadan systemem zleconym, dziatajgc z upowaznienia
Nadle$niczego, lesniczy ma obowigzek dopilnowaé przestrzegania przez
zleceniobiorce zobowigzan wynikajgcych z zawartej umowy.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 17

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie, z zastrzezeniem ust. 2.

W uzasadnionych przypadkach pracownik Nadlesnictwa moze podlegac wigcej niz
jednemu przetozonemu - w roznych zakresach zadan, od ktérych otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérymi odpowiada za ich wtasciwe wykonanie. W razie
kolizji polecen przetozeni powinni uzgodni¢ pomiedzy sobg, ktére polecenie jest
priorytetowe, a w razie braku porozumienia miedzy nimi - decyduje Nadlesniczy.

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

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkgcji stuzbowych - od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony, po opracowaniu podlegtemu pracownikowi zakresu
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na piémie, przedktada go
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Nadle$niczemu do zatwierdzenia. Zakres, po zatwierdzeniu, przydzielany jest
pracownikowi za pokwitowaniem.

§ 18

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

Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego lub osobe przez niego upowazniong. W odniesieniu do pism
dotyczgcych zagadnien finansowych Nadlesniczy lub osoba upowazniona moze
zgdac¢ dodatkowo podpisu gtébwnego ksiegowego.

Korespondencja przychodzaca oraz wychodzgca na zewnatrz - drogg
elektroniczng, a takze w wersji tradycyjnej (papierowej) — realizowana jest
odpowiednio przy wykorzystaniu systemu EZD.

§19

Czas pracy, organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy Nadle$nictwa.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegbinych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany do
stosowania przez Nadlesniczego.

Pracownicy upowaznieni do dokonywania kontroli wewnetrznych, fakt tej kontroli
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie zrodtowym.

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

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

Postepowanie w sprawach skarg i wnioskoéw, w tym godziny przyjec¢ interesantow
w tych sprawach okres$lajg odrebne przepisy prawa.

§ 20

Statg pomoc prawng dla Nadlesnictwa Zwolen swiadczy Zespét Obstugi Prawnej
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3.

Centralnego Instytutu Analiz Polityczno-Prawnych, na zasadach okreslonych w
odrebnej umowie cywilnoprawne;.

Na koordynatora wspétpracy z Zespotem w zakresie potrzeby zasiggania opinii
prawnej, wyznacza sie Sekretarza.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg migdzy innymi sprawy:
1) wydawanie aktu prawnego (wewnetrznego) o charakterze ogoinym,
2) indywiduaine, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawierane umowy, wskazane przez Nadlesniczego, za wyjgtkiem umow
przestanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych lub Dyrekcje
Generalng Lasoéw Panstwowych,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,
7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 21

Zastepstwa na czas nieobecnosci:

1.

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

Komendanta Posterunku Strazy Leénej, podczas jego nieobecnoéci, zastepuje
wyznaczony przez niego straznik le$ny - w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

Inzyniera nadzoru, w razie konieczno$ci, zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadles$niczego.

Pracownika ds. pracowniczych, podczas jego nieobecnos$ci, zastepuje osoba
wyznaczona przez Nadle$niczego.

Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika
zastepuje go w tym okresie, lub wyznacza na ten okres innego pracownika, lub
rozdziela czynno$ci pracownika nieobecnego pomiedzy innych pracownikow.

Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;j.

Zastepstwo, w oparciu o § 7 PUZP, stosowane jest w razie koniecznosci na
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika zastepowanego, ktéry ustala
zakres zadan na czas zastepstwa pracownikowi zastepujgcemu na podstawie
polecenia petnienia zastepstwa wydanego w formie ustnej lub pisemnej po
zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.
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§ 22

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

2. Kwestie watpliwe i sporne, w zakresie merytorycznych wiasciwosci spraw
rozstrzyga w ramach dziatéw — wiasciwy kierownik dziatu, a miedzy dziatami
kierownicy zainteresowanych dziatéw a w razie braku rozstrzygnie¢ Nadlesniczy.

3. Sprawy (pisma) biednie skierowane (dekretowane) nalezy niezwlocznie przekazac
dysponujacemu rozdziatem spraw (dotyczy rowniez systemu EZD) w celu
dokonania korekty dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komoérce
organizacyjnej.

§ 23

Do udzielania informacji osobom lub instytucjom zewnetrznym upowazniony jest
Nadlesniczy, osoba petniaca funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa Zwolen w
zakresie prowadzenia spraw Polityki komunikacyjnej PGL LP — w uzgodnieniu z
Nadlesniczym, lub inna osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

§ 24
1. Nadle$nictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).

2. Systemem kieruje administrator SILP wyznaczony spo$rod pracownikow przez
Nadlesniczego.

3. Do podstawowych obowigzkéw administratora SILP nalezy:
1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez Nadles$niczego, z wykorzystaniem dostepnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych,

3) zabezpieczenie pracownikébw w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow,

4) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i
danych, jak serwer antywirusowy, serwer wymiany danych, itp.,

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

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

7) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa, w tym
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w szczegolnosci konfiguracja parametrow transmisji danych pomigdzy
rejestratorem lesniczego i SILP oraz nadzér nad stanem technicznym
sprzetu informatycznego w lesnictwach,

8) koordynacja i organizacja proces6w zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw tych urzadzen,

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

10) ewidencja legalnos$ci oprogramowania w ramach przeprowadzonego audytu
w tym nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania.

4. Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Nadlesnictwie Zwolen, w tym zakres zadan administratora SILP, okreslajag
odrebne przepisy prawa.

5. Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL”, stanowi
zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 25

1. Nadle$nictwo prowadzi edukacje le$ng spoteczenstwa, w oparciu o opracowany
program na podstawie wytycznych obowigzujgcych w PGL LP.

2. Edukacje lesng spoteczenstwa w Nadlesnictwie prowadzi wyznaczony przez
Nadle$niczego pracownik w dziale Gospodarki Lesne;.

Do zadan pracownika, o ktérym powyzej, nalezy organizacja i nadzor catoksztattu
spraw zwigzanych z edukacjg lesng spoteczenstwa, a w szczegolnosci:

1) nawigzywanie wspétpracy w zakresie edukacji leSnej z lokalnymi szkotami i
innymi instytucjami i podmiotami,

2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ edukacyjnych z
mitodziezg szkolng w szkotach,

3) organizowanie prelekcji, konkurséw i zaje¢ terenowych dla mtodziezy
szkolnej oraz innych grup wiekowych na terenie obiektéw edukacyjnych
Nadle$nictwa, tj. izby edukacji lesnej ,Miodne”, $ciezkach edukacyjnych,
szkétce lesnej, szlakach turystycznych, rezerwatach przyrody, itp.,

4) coroczne opracowywanie danych do planu finansowo-gospodarczego, w
zakresie edukacji leSnej spoteczenstwa i realizacja zadan w nim zawartych.

§ 26

Nadlesnictwo Zwolen prowadzi dziatania z zakresu zagospodarowania turystycznego
terenéw lesnych. Sprawy zwigzane z zagospodarowaniem turystycznym terendéw
leSnych prowadzi wyznaczony przez Nadle$niczego pracownik Dziatu Gospodarki
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Lesnej m.in. poprzez:

1. Monitoring waloréw turystycznych oraz mozliwosci i sposobu ich udostepnienia dla
ruchu turystycznego,

2. Monitoring potrzeb lokalnej spotecznosci w zakresie udostepniania turystycznego
i organizacji ruchu turystycznego,

3. Statg wspétprace z administracjg samorzgdowag oraz lokalnymi instytucjami
prowadzgcymi dziatalno$¢ turystyczng,

4. Przygotowywanie materiatéw informacyjnych, broszur, folderéw dotyczacych
turystycznego udostepnienia lasu i programéw stuzacych edukacji lesne;
spofeczenstwa,

5. Monitoruje stan techniczny infrastruktury turystycznej w celu zapewnienia statej
funkcjonalnosci i jakosci obiektow.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 27

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

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, przepisy wewnagtrzbranzowe, w tym
zwilaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, oraz
inne wewnetrzne uregulowania prawne.

Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Zwolern sa:
1. Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Zwolen.
2. Wykaz etatow w poszczegoélnych komérkach organizacyjnych.
3. Wykaz le$nictw w poszczegoinych obrebach.
4

. Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL".

ZATWIERDZIL:

NADLE 71 CZY
Grzag,/ achnicki
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Zwolen

Wykaz etatéw w poszczeg6inych komérkach organizacyjnych

Lp. | Symbol Stanowisko llos¢ oséb
1. N Nadlesniczy 1
2. JA Zastepca Nadlesniczego 1
3. ZG Dziat Gospodarki Lesnej 7
- rzecznik prasowy bez etatu
K Gtowny Ksiegowy 1
KF Dziat Finansowo-ksiegowy 4
6 S Sekretarz 1
- administrator SILP bez etatu
- prowadzacy sprawy z zakresu bhp bez etatu
7. SA Dziat Administracyjno-Gospodarczy 5
8. NN Inzynier Nadzoru 2
9, NK Stanowisko ds. pracowniczych 1
10. NS Posterunek Strazy Leénej 3
11, ZL Lednictwa 28
Ogétem 54

{ 8 | Stazysci

Wg programu stazu

Wg skierowan RDLP w Radomiu




Zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz
Le$nictw i innych jednostek

I. Lesnictwa Kod obrebu/lesnictwa
Obreb Zwolen - 16172
Les$nictwa:
1. Policzna - 1617204
2. Wilczy Bor - 1617205
3. Sucha - 1617206
4. Miodne - 1617207
5. Patkow - 1617212
Obregb Lipsko - 16171
Les$nictwa:
6. Struga - 1617108
7. Dziurkow - 1617109
8. Jawor - 1617110
9. Kijanka (szkoétka lesna)- 1617113
Obreb Garbatka - 16173
Lesnictwa:
10. Molendy - 1617301
11. Dabrowa - 1617302
12. Garbatka - 1617303
13. Stowiki - 1617311
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji ,,global”

Imie i nazwisko

Grzegorz Wachnicki

Stawomir Robert Okon

Renata Jakubowska

t.ukasz Nowicki

Kamila Szymczyk

Oko Joanna

Kinga Chudzik

Marcin Madej
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tukasz Gregorczyk

Mariusz Makuch

Marta Ratajska

Daniel Czerwinski

Barbara Przepiorka

Sylwia Sekuta

Grzegorz Rutkowski

Beata Gregorczyk

Agata tominska

Jolanta Decka-Baran

Agnieszka Niezgoda

Wymienione wyzej osoby upowaznione s3a do stosowania funkcji GLOBAL, zgodnie
z przyznanymi uprawnienia w SILP, stosownie do ustalonego indywidualnie dla

kazdego pracownika zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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