NADLESNICZEGO NADLESNICTWA JANOW LUBELSKI
z dnia /ﬂl wrzesnia 2026 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Jan6éw Lubelski
znak sprawy: $.0210.2.2026

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity: Dz.U z 2026 r. poz. 663 z pdzn. zm.), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 .
w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe —
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie:

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Jandw Lubelski — okreslajacy zakres i tryb
pracy komoérek organizacyjnych Nadiesnictwa Jandw Lubelski — stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

W terminie 30 dni od daty wej$cia w 2zycie zarzgdzenia kierownicy komdrek
organizacyjnych zobowiazani sg dostosowaé dotychczasowa organizacie i zakres
dziatania komorki oraz opracowac lub odpowiednio zaktualizowaé szczegoétowe zakresy
czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 38 Nadles$niczego Nadlesnictwa Jandéw Lubelski z dnia
30 kwietnia 2026 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadiesnictwa Janow
Lubelski.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Adnow ubelski

“uaftiovaief Hosiarskl




Zatacznik nr do zarzadzenia nr 63
Nadleéniczego Nadleénictwa Janéw Lubelski
z dnia 14.09.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Nadles$nictwa Janoéw Lubelski
obowigzujacy od 14.09.2026 r.
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Spis tresci

Rozdziat |. Postanowienia ogélne

Rozdziat Il. Organizacja wewnetrzna

Rozdziat lll. Zakresy zadar komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
Rozdziatl IV. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

Rozdziat V. Tryb pracy i obieg informaciji

Rozdziatl VI. Zasady funkcjonowania SILP

Rozdziatl VII. Bezpieczna eksploatacja zasobéw informatycznych
Rozdziat VIN. Biuletyn Informaciji Publicznej

Rozdzial IX. Skargi i wnioski

Rozdziat X. Staze i praktyki

Rozdziat XI. Militaryzacja

Rozdziat Xll. Postanowienia koficowe

Zataczniki:

1) schemat organizacyjny,

2) wykaz lesnictw i jednostek,

3) wykaz oséb upowaznionych do funkcji GLOBAL.
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Rozdziat I. Postanowienia ogodine
§1

Regulamin okresla strukture i organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa Jandéw Lubelski oraz zasady
dziatania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§2

Stownik pojec
Skrot / pojecie Znaczenie
LP Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
DGLP Dyrekcja Generalna Lasdw Panstwowych
RDLP Regicnalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Lublinie
Nadle$nictwo Nadlesnictwo Janow Lubelski
Nadlesniczy Nadlesniczy Nadlesnictwa Janow Lubelski

komorka organizacyjna

dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze
Nadlesnictwa

SILP System Iinformatyczny Laséw Panstwowych

EZD System Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
LMN Le$na Mapa Numeryczna

BiP Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych
BHP bezpieczenstwo i higiena pracy

regulamin niniejszy Regulamin organizacyjny Nadleénictwa

Janow Lubelski

§3

Podstawa dziatania

1. Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2026r. poz. 663
z pézn. zm. ), Statutu PGL LP, przepisow wykonawczych oraz obowiazujacych zarzadzen, instrukgii

i wytycznych wilasciwych organdw LP i ministra.

2. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng LP, prowadzi gospodarke
leéng i reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia; podlega nadzorowi Dyrektora

RDLP w Lublinie.

3. Siedziba biura: ul. Bohateréw Porytowego Wzgérza 35, Janow Lubelski.
4, Nadlesnictwo jest jednostkg przewidziana do militaryzacji.

Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednooscbowego kierownictwa.
Strukture Nadlesnictwa tworzg;

Rozdziat Il. Organizacja wewnetrzna
§4

Struktura organizacyjna

a
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s biuro Nadlesnictwa: Dziat Gospodarki Le$nej (ZGZ), Dziat Uzytkowania, Marketingu i Stanu
Posiadania (ZGU), Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF), Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA),
Posterunek Strazy Lesnej (NS), inzynierowie nadzoru (NN) i stanowisko ds. pracowniczych
(NK):;

e lesnictwa (ZL), w tym Szkotka Lesna w lesnictwie Rzeczyca oraz Lednictwo Szkotkarskie
LGiertachy” (SZL);

+ QOsrodek Edukacji Ekologicznej Lasy Janowskie" (OEE);

o  Oérodek Hodowli Zwierzyny ,Lasy Janowskie” (OHZ).

Wykaz jednostek zawiera Zatgceznik nr 2, a schemat organizacyjny — Zatacznik nr 1.
§5

Podleglosé stuzbowa

1. Bezposrednio Nadlesniczemu podlegajg: zastepey nadlesniczego (ZZ i ZU), inzynierowie nadzoru,
gtowny ksiegowy, sekretarz, komendant Posterunku Strazy Lesnej, stanowisko ds. pracowniczych,
kierownik OEE oraz stanowisko ds. BHP.

2. Pracownicy dzialéw podlegajg kierujacym tymi dziatami.

3. Lesniczowie podlegaja zastepcy nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu (ZU), z wyjatkiem
lesniczego ds. towiectwa.

4. Podlesniczowie, w tym podlesniczy ds. towieckich, podlegajg wtasciwemu ledniczemu.

Rozdziat lll. Zakresy zadan komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy
§6

Nadle$niczy

1. Nadlesniczy kieruje Nadle$nictwem, odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Lublinie i reprezentuje
Nadlesnictwo na zewnatrz. Jego kompetencje wynikajg w szczegdlnosci z art. 35 ustawy o lasach
oraz Statutu PGL LP.

2. wydaje zarzadzenia i decyzje oraz ustala organizacje pracy i regulacje wewnetrzne;

3. zatrudnia i zwalnia pracownikéw, moze udzielaé upowaznien do dziatania w swoim imieniu;

4. prowadzi gospodarke lesna na podstawie planu urzadzenia lasu i odpowiada za stan lasu, ochrong
mienia oraz zwalczanie szkodnictwa,;

5. odpowiada za planowanie gospodarczo-finansowe, sprzedaz produktéw i ustug oraz wspoiprace z
administracjg publiczng;

6. zarzadza lasami, gruntami i nieruchomosciami Skarbu Parnstwa, w tym nabyciem, zbyciem, zamiana,
najmem i dzierzawa zgodnie z przepisami;

7. reprezentuje Skarb Parnstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania;

8. odpowiada za zadania obronne oraz nadzoruje sprawy BHP.

§7

Zastepcy Nadlesniczego

1. Zastepca ds. zagospodarowania lasu (ZZ) kieruje Dziatlem Gospodarki Leénej, nadzoruje
szkétkarstwo, hodowle i ochrone lasu, nasiennictwo i selekcje, ochrone przyrody i przeciwpozarows,
edukacje, turystyke, OHZ, prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem i ochrong systemow
informatycznych, strone internetowa i BIP oraz peini funkcje konsultanta do spraw kontaktéw
spotecznych.
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2. Zastepca ds. marketingu i uzytkowania lasu (ZU) kieruje Dziatem Uzytkowania, Marketingu i Stanu
Posiadania oraz nadzoruje urzadzanie i uzytkowanie lasu, stan posiadania i ewidencje gruntow,
dzierzawy, sprzedaz i wywodz drewna, udostepnianie lasu, marketing oraz wskazane systemy
informatyczne.

3. Obaj zastepcy, w swoich zakresach, odpowiadajg za prawidtowg realizacje plandw, racjonalne
wykorzystanie srodkdw, bezpieczenstwo prac, rozwodj zasobdw lesnych i jakos¢ gospodarki lesne;.
Szczegotowe obowiazki okreslajg zakresy ¢zynnosci.

§8
Dziat Gospodarki Lesnej (ZGZ)

Dziat prowadzi i nadzoruje sprawy w zakresie:

hodowli lasu, nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa, w tym potrzeby materialu sadzeniowego,
pielegnacji, zalesienia i oceny realizacji cie¢ od strony hodowlangj;

ochrony lasu, przyrody i bioréznorodnos$ci, gospodarki rolnej i tagkowe], produktow niedrzewnych,
ocene stany sanitarnego, szkod w lasach, rekultywacii | wspdtpracy z jednostkami naukowymi
oraz ZOL;

ochrony przeciwpozarowej, w tym planowanie, dyzury, tgcznosé, analizy zagrozen | wspotpracy
z PSPICSP;

edukacji przyrodniczo-leénej, Lesny Kompleks Promocyjny, turystyki i dziatan informacyjnych, w
tym strone internetowa i BIP;

wdrazania nowych metod i technologii, racjonalnego wykorzystania srodkow technicznych i
wspolpracy z wykonawcami;
wnioskow o érodki budzetowe i pomocowe, umow prowadzonych przez dziat.

administrowania, prawidtowego dziatania systemow informatycznych, uprawnien i dostepow do
danych, instalacji i aktualizacji, sieci lokalnej i komputeréw, kont pocztowych, zakupow i napraw
sprzetu.

§9

Dziat Uzytkowania, Marketingu i Stanu Posiadania (ZGU)

Dziat prowadzi i nadzoruje sprawy w zakresie:

uzytkowania lasu, planowania pozyskania, obrotu i sprzedazy drewna oraz marketingu,
wspotpracy z ZUL i obstugi Submisji Drewna Cennego;

stanu posiadania: ewidencji i dokumentowania wlasno$ci Skarbu Paristwa, nabywania, zbywania,
zamiany, scalania, przekazywania, najmu i dzierzawy nieruchomosci;

urzgdzania lasu, planowania przestrzennego, ochrony gruntéw lesnych, podatku lesnego i
rolnego, aktualizacji LMN i opiséw taksacyjnych w SILP;

udostepniania lasu, drog i szlakéw oraz utrzymania standardow FSC | PEFC;

ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych w zakresie przypisanym dziatowi, wdrazania
technologii, obstugi uméw i rejestréw dotyczacych sprzedazy, dzierzaw, najmu, uzyczenia i
stuzebnosci.

§10

Lesniczy

Lesniczy (ZL) kieruje lesnictwem i praca podledniczego oraz odpowiada za prawidtowg gospodarke
lesng i powierzone mienie. Uczestniczy takze w edukacji przyrodniczo-lesnej. Szczegotowy zakres
zadan wynika z zakresu czynno$ci i regulaminu kontroli wewnetrzne;.

y
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§ 11

Podlesniczy

Podlegniczy podlega lesniczemu, wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i
ochronne oraz — w czasie nieobecnosci lesniczego — zastepuje go na zasadach okreslonychw § 29 i w
swoim zakresie czynnosci.

§12

Lesnictwa szkodlkarskie

Lesniczy Lesnictwa Szkotkarskiego ,Giertachy” oraz lesniczy wlasciwy dla szkdtki w Rzeczycy
odpowiadaja za organizacje prac szkdtkarskich, nasiennictwo i selekcje, zbidr i przechowywanie nasion
i sadzonek, prowadzenie wymaganej ewidencji i dokumentaciji oraz ochrong powierzonego mienia.

P

§13

Inzynierowie nadzoru

W Nadleénictwie zatrudnia sie dwoéch inzynieréw nadzoru, ktérym przydziela sie kontrole nad :
pierwszy — obreb Wiadystawdw i Janow oraz OEE i OHZ,

drugi — cbreb Modliborzyce i Lipa.

Prowadza kontrole funkcjonaing wedtug kryteriéw legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci;
petnia funkcje doradczg, nadzorcza i kontrolng wobec lesnictw.

Wspétpracujg przy planowaniu i realizacji prac gospodarczych, aktualizacji LMN i opiséw
taksacyjnych w SILP oraz przy wdrazaniu innowacji.

§14
Gléwny ksiegowy

Kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym i odpowiada za rachunkowosé, finanse, planowanie
finansowo-ekonomiczne, analizy i sprawozdawczose.

Nadzoruje przestrzeganie przepiséw finansowych, obieg dokumentéw ksiegowych i
gospodarowanie srodkami materialnymi.

Odpowiada za organizacje kontroli wewnetrznej oraz aktualizacje schematu obiegu dokumentdw.
Nadzoruje poprawno$é danych finansowych i sprawozdawczoéé w SILPweb.

Opracowuje plany i sprawozdania, analizuje realizacje planu finansowego, nadzoruje naleznosci |
zobowiazania oraz prawidtowos¢ operacji finansowych.

§ 15
Dzial Finansowo-Ksiggowy (KF)

Dziat prowadzi i nadzoruje sprawy w zakresie:

+ wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
nadles$nictwa,

s kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo ksiegowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci.
naliczania ptac pracownikom nadlesnictwa,

s spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

s zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkows, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegows;

» prowadzi rozliczenia z tytutu podatku VAT i JPK zgodnie z obowigzujacymi przepisami. \\
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§16

Sekretarz

Kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym oraz odpowiada za prawidtowg reafizacje zadan
w zakresie obstugi administracyjnej i gospodarczej Nadle$nictwa.

Sprawuje nadzér nad przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych oraz remontowych
prowadzonych w Nadlesnictwie.

Sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.

Sprawuje nadzér nad organizacja, eksploatacjg i pracg maszyn wykorzystywanych do pozyskania
drewna, w tym nad zapewnieniem ich wtasciwego wykorzystania oraz sprawnoséci techniczne;.

§17
Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA)

Dziat prowadzi i nadzoruje sprawy w zakresie:

administrowania nieruchomosciami, budynkami, wyposazeniem i mieniem Nadlesnictwa oraz
dziataii inwestycyjno-remontowych Nadle$nictwa:

zaopatrzenia, zakupéw i zamowien publicznych;

utrzymania infrastruktury ogéinego przeznaczenia, w tym budynkéw, budowli i drég lesnych;
obstugi $rodkéw transportowych, sprzetu i kart pojazdéw stuzbowych;

najmu i dzierzawy nieruchomosci budowlanych;

obstugi sekretariatu, czynnosci kancelaryjny, archiwizacji i funkcjonowania skiadnicy akt;

gromadzenia dokumentacji kontroli zewnetrznych oraz ewidencji zarzadzen i decyzji
Nadle$niczego,

sprawy zwigzane z maszynowym pozyskaniem drewna — w zakresie przypisanym dziatowi.

§18

Posterunek Strazy Lesnej

Komendant kieruje Posterunkiem i podlega bezpoérednio Nadles$niczemu; odpowiada réwniez za
magazyn broni i kancelarie niejawna.

Posterunek dziata na obszarze terytorialnym Nadlesnictwa i realizuje zadania ochrony mienia oraz
zapobiegania i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Straznicy przestrzegaja zasad bezpiecznego postugiwania sie bronig, rozpoznajg zagrozenia i
wykonujg zadania wynikajace z przepiséw, instrukcji, planéw pracy i polecen przetozonych.
Posterunek prowadzi sprawy obronne i niejawne w powierzonym zakresie, sprawozdawczos¢
dotyczaca szkodnictwa oraz rejestracje danych w KCIK.

1.

§19

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

Prowadzenie cato$ci spraw kadrowych i pracowniczych, w tym zatrudniania, awansowanig,

przenoszenia i rozwigzywania stosunkow pracy.
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Opracowywanie i realizacja szkolen, prowadzenie spraw stazystébw oraz spraw emerytalno-
rentowych.

Przygotowywanie projektoéw regulaminu pracy i regulacji socjalnych oraz sprawy socjaino-bytowe;
Prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia zdrowotnego Medicover;

Ochrona danych osobowych znajdujacych sie w dokumentacji pracowniczej oraz koordynacja tych
spraw, jezeli obstuge ochrony danych wykonuje podmiot zewnetrzny.

§20
Stanowisko ds. BHP

Opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji i instrukcji BHP oraz prowadzenie wymaganych
szkolen.

Ocena ryzyka zawodowego i informowanie pracownikéw o zagrozeniach.

Kontrole warunkow i stanowisk pracy oraz analizy stanu BHP.

Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow, prowadzenie rejestrow i dokumentacii.

Organizuje catos¢ spraw z zakresu medycyny pracy.

§21
Osrodek Edukacji Ekologicznej ,,Lasy Janowskie” (OEE)

Osérodek Edukacji Ekologiczne] organizuje szkolenia pracownikéw LP, realizuje potrzeby dydaktyczne
Lesnego Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Janowskie” oraz dziatalno$¢ ustugowa. Osrodkiem kieruje
kierownik OEE.

Kierownik CEE odpowiada w szczegolnoéci za:

organizacje pracy OEE i terminow3 realizacje zadan,

racjonalng gospodarke finansowa, materiatowg i majgtkiem OEE oraz stosowanie zasad
zamdwien publicznych;

przygotowanie danych do planu rzeczowo-finansowego, ustalanie stawek ustug, analize rynku,
promocje i rozwdj oferty;

kalkulacje i rozliczanie ustug, w tym rozliczenia z kontrahentami;

utrzymanie obiektéw, czystoéci i tadu oraz kontrole jakosci ustug $wiadczonych na rzecz OEE;
organizacje szkolen, kurséw, seminariéw, konferencji, warsztatoéw i innych wydarzen.

§ 22
Oérodek Hodowli Zwierzyny ,,Lasy Janowskie” (OHZ)

Zadnia w zakresie OHZ realizuje lesniczy ds. towiectwa (Zt), wykonuje zadania na terenie OHZ, posiada

wym

agane uprawnienia do wykonywania polowania i prowadzi gospodarke towieckg zgodnie z prawem

towieckim i ustawg o lasach.

1

§ 23

Radca prawny

Radca prawny zapewnia obstuge prawna Nadlesnictwa na podstawie zawartej umowy
cywilnoprawnej, w szczegolnoéci poprzez udzielanie porad i opinii prawnych, opiniowanie
dokumentéw oraz reprezentowanie Nadlesnictwa przed sadami, organami administracii
publicznej i innymi wkasciwymi organami.

2. Opinii prawnej wymagaja w szczegolnosci:
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a) projekty aktéw o charakterze ogéinym;

b) sprawy o znacznym stopniu ziozonosci prawnej;

¢} istothe umowy, porozumienia i inne czynnosci prawne;

d) sprawy dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,

e) sprawy dotyczace odmowy uznania roszczen kierowanych wobec Nadlesnictwa;

f) sprawy bedace przedmioctem postepowan sadowych, w szczegdinosci postepowan
cywilnych;

g) projekty ugéd dotyczgeych zobowigzah lub roszczen majatkowych Nadlesnictwa.

Rozdziat IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa
§ 24

Zatrudnianie

Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor RDLP w Lublinie. Pozostalych pracownikow zatrudnia i
zwalnia Nadleéniczy zgodnie z wtasciwymi przepisami i Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy
dla pracownikéw PGL LP.

§25
Zasady podleglosci

1. Nadlesnictiwo dziata na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i rozdzielania zadan oraz
kompetenciji w oparciu o podlegto$é stuzbowa.

2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu. Polecenie przetozonego wyzszego
szczebla nalezy wykonag, informujac — w miare mozliwosci — bezposredniego przetozonego.

3. W razie polecenia sprzecznego z przepisami pracownik moze zadac jego potwierdzenia na pismie.

4. Pracownik czasowo oddelegowany podlega, w zakresie powierzonych zadan, przetozonemu
komérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§ 26

Obejmowanie stanowiska

1. Nadiesniczy obejmuje stanowisko w obecnosci Dyrektora RDLP lub osoby upowaznionej.
Pracownikow bezposrednio podlegiych wprowadza Nadle$niczy, pozostatych — ich bezposredni
przetozony.

2. Bezposredni przetozony ustala zakres czynnosci pracownika, zatwierdzany przez Nadlesniczego;
pracownik potwierdza jego przyjecie podpisem.

3. Pracownik cdpowiada za powierzone obowigzki i mienie od chwili podjecia pracy.

4. Umowy o zakazie konkurencji w czasie zafrudnienia zawiera si¢ ze wskazanymi w regulaminie
stanowiskami: zastepca nadlesniczego, gtéwnym ksiegowym, inzynierem nadzoru i lesniczym.

§ 27

Korespondencja

1. Korespondencje wychodzaca podpisuje Nadlesniczy, z wyjatkiem dokumentéw wymagajacych na
podstawie przepiséw podpisu dwdch oséb oraz korespondencji powodujacej zobowigzania
majgtkowe, ktdrg podpisuje réwniez gtéwny ksiegowy.

2. Projekty pism akceptuje bezposredni przelozony, a przy wspotpracy kilku komorek — takze kierujge
uczestniczacymi komorkami.
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3. Korespondencja jest przyjmowana i wysytana w formie elektronicznej oraz analogowej, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami kancelaryjnymi i EZD.

§ 28

Kontrola wewnetrzna

Cel, zakres, formy i odpowiedzialnosé za kontrole wewnetrzng okresla odrgbny regulamin kontroli
wewnetrznej.

§29
Zastepstwa

1. Nadlesniczego zastepuje ZU, nastepnie ZZ, a w razie ich nieobecnosci — pracownik wyznaczony
przez Nadle$niczego. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy; gdy nie moze petni¢ obowiazkow,
zastepca wykonuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

2. Podczas nieobecnosci pracownika w pracy wyznacza sie state zastepstwa, a ich petnienie zawiera
sie w zakresach czynnoéci.

3. W przypadku niecbecnoséci w pracy pracownika , ktéremu powierzono odpowiedzialnosé materialna,
dokonuje on protokolarnego przekazania mienia oscobie zastepujacej lub wyznaczonej przez
Nadleéniczego wedtug zasad okreélonych w odrebnym zarzadzeniu.

§ 30
Ochrona danych osobowych

1. W zakresie ochrony danych osobowych w Nadle$nictwie Jandéw Lubelski stosuje sie:

¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych) zwane ,RCDO”,;

» Ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781 z
pézn.zm.) zwang ,UODO".

o Ustawe z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (Dz. U. z 2019 1. poz. 125 z p6zn. zm.) zwane dalej
jako: ,UDODO".

e Polityke Ochrony Danych Osobowych w Nadlesnictwie Jandéw Lubelski.

2. Nadzér nad przestrzeganiem bezpieczenstwa danych osobowych w Nadlesnictwie Jandw Lubelski
moze petnié firma zewnetrzna na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

3. Podmiot prowadzacy nadzér nad ochrona danych osobowych wskazany w pkt 2 obowigzany jest
do dostosowania procesow przetwarzania danych osobowych, systemdw informatycznych oraz
dokumentaciji do wymagan RODO, wprowadzenia zmian do istniejacej dokumentacji dotyczacej
przetwarzania danych osobowych, zapewnienia odpowiednich $rodkéw technicznych i
organizacyjnych, przeprowadzenia szkolen dla pracownikéw Administratora Danych, konsultacji
telefonicznych/e-mail w zakresie ochrony danych osobowych.

Rozdziat V. Tryb pracy i obieg informacji
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§ 31

Wspdlpraca i prowadzenie spraw

1. Dla kazdego zadania wskazuje sie komérke wiodgcg. Czynnosci kancelaryjne, archiwalne,
rachunkowe i dotyczace informacji niejawnych wykonuje sie wedlug wilasciwych przepisow i
instrukcji.

2. Komérki wspotpracuja, konsultuja stanowiska i udzielaja sobie pomocy. Spory w komorce rozstrzyga
jej kierujacy, a spory miedzy komarkami — Nadlesniczy.

3. Sprawy blednie skierowane przekazuje sie niezwlocznie wiasciwej komorce. Sprawy nalezy
zatatwiaé rzetelnie i terminowo.

4. Pracownicy zgtaszajg przetozonym trudnosci, opoznienia i stwierdzone nieprawidtowosci.
Kierownicy proponuja usprawnienia i prowadzg instrukiaz w swoim zakresie.

5. Nadlesniczy moze powotywaé zespoly zadaniowe oraz przydzielac zadania nieujete w regulaminie,
z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw.

§ 32

Regulacje uzupetniajace

1. Czas pracy i dyscypline pracy okresla regulamin pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne i przekazywanie akt do archiwum okresla instrukcja kancelaryjna oraz
wiasciwe regulacje archiwalne.

3. Postepowanie z informacjami niejawnymi reguluja odrgbne przepisy i instrukcje.

Rozdziat VI. Zasady funkcjonowania SILP
§ 33

1. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy, ktéry wyznacza
gtéwnego administratora SILP oraz administratorow SILP.

2. Administratorzy nadzorujg dziatanie systemu, uprawnienia i dostep do danych, instalacje i
aktualizacje, sieé¢ lokalng i komputery, konta pocztowe, zakupy i naprawy sprzetu oraz techniczne
funkcjonowanie EZD — w zakresie okreslonym przez wiasciwe regulacje LP.

3. Uzytkownik SILP ma obowigzek zna¢ system w zakresie swojej pracy, prawidiowo i terminowo
wprowadzaé dane, chroni¢ dane osobowe oraz zgtasza¢ btedy i nieprawidtowosci.

4. Bezposredni przefozony nadzoruje znajomo$é systemu i wyrywkowo kontroluje poprawnosc,
zgodnoséé i terminowo$¢ wprowadzanych danych.

5. Zatwierdzanie danych funkcja GLOBAL wykonujg osoby upowaznione przez Nadle$niczego lub
zastepce. Wykaz 0s6b upowaznionych stanowi zatacznik do regulaminu.

6. Bledy i propozycje zmian SILP zgtasza sie przez system SZBM; wsparcie zapewniaja wiasciwe
komérki RDLP, a uzytkownicy korzystaja z aktualnych instrukcji SiLP.

Rozdziat VII. Bezpieczna eksploatacja zasobow informatycznych
§ 34

Zasady bezpieczenstwa zasobow informatycznych stosuje sig zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami
Dyrektora Generalnego LP dotyczacymi funkcjonowania i bezpieczeristwa systemu informatycznego
PGL LP, w tym (zarzadzenie nr 35 z 18 maja 2026 r. z pozn. zm.).
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Rozdziat VIII. Biuletyn Informacji Publicznej
§ 35

1. Informacje publiczne przygotowujg osoby lub komérki, ktére je wylwarzajg albo odpowiadaja za ich
tresé.

2. Za wiarygodno$é, kompletno$¢ i aktuainosé informacji publikowanych w BIP odpowiada
Nadlesniczy.

3. Funkcje redaktora wprowadzajgcego, administratora strony i redaktora zatwierdzajacego wykonuje
pracownik wskazany przez Nadle$niczego.

Rozdziat IX. Skargi i wnioski
§ 36

Nadlesniczy, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony zastepca, przyjmuje interesantdéw w sprawach
skarg i wnioskéw w poniedziatki, a gdy poniedziatek jest dniem wolnym — w nastepnym dniu roboczym,
w godz. 13:30-15:30. Ewidencje prowadzi sekretariat. Szczegbtowy tryb okresla wtasciwe zarzadzenie
Nadlesniczego.

Rozdziat X. Staze i praktyki
§ 37

1. Nadleénictwo organizuje staze absolwentéw szkét wyzszych i Srednich po zakwalifikowaniu i
skierowaniu przez RDLP.

2. Staz absolwentéw szkot leénych odbywa sie zgodnie z zarzgdzenie DGLP.

3. Nadle$nictwo moze organizowad praktyki zawodowe uczniow i studentéw.

4. Rozdziat XI. Militaryzacja
§ 38

Nadlesnictwo Jandw Lubelski jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi w skiad
jednostki zmilitaryzowanej RDLP w Lublinie. Od tego momentu stosuje si¢ regulacje i rozwigzania
organizacyjne wiasciwe dla jednostki po objeciu militaryzacja, zgodnie z obowigzujgcymi aktami i
dokumentami w tym zakresie.

Rozdziat Xil. Postanowienia koncowe

§ 39

1. Watpliwosci dotyczgce interpretaciji regulaminu rozstrzyga Nadlesniczy.

2. Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikdw droga elektroniczng; egzemplarz udostgpnia
rowniez stanowisko ds. pracowniczych.

3. Zmiany regulaminu wprowadza Nadlesniczy w formie pisemnego zarzadzenia.

4. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie obowigzujace przepisy prawa, akty wewnetrzne LP,
Statut PGL LP oraz Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy. \
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§ 40
Zataczniki

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Janow Lubelski.
2. Wykaz leénictw i jednostek wchodzacych w skiad Nadlesnictwa.
3. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP.

N/

~adlesnigfwa
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Nadlesnictwe Janow Lubeiski | Regulamin erganizacyjny — wersja uproszczona

Zatacznik nr 2 = Wykaz lesnictw i jednostek

I. Obreb Lesny Wiadystawéw

* Lesdnictwo Zdzistawice

= Lesnictwo Flisy

* Lesnictwo Bukowa

* Lesnictwo Dolina Branwi

Il. Obreb Lesny Jandw

* Lednictwo Zofianka
* Lesnictwo Gbréwka
» Lesnictwo Momoty

* Lesnictwo Jakuby

+ Szkétka Giertachy

lil. Obreb Lesny Modliborzyce

« l.esnictwo Majdan

* Lesnictwo Stojeszyn
» Lesnictwo Gwizdow
+* Lesnictwo Kochany
= Lesnictwo Kalenne
* Lesnictwo Pikule

IV. Obreb Lesny Lipa

» Lesnictwo tysakow

* Lesnictwo Gielnia

+ Lesnictwo Brody

+» Lesnictwo Kruszyna
* Lesnictwo Rzeczyca
* Lednictwo Ludian

V. Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Lasy Janowskie”
VI. Osrodek Edukacji Ekologicznej

VII. Biuro Nadleénictwa

» Dziat Gospodarki Lesnej

* Dziat Uzytkowania, Marketingu i Stanu Posiadania
+ Dziat Finansowo-Ksiegowy

« Dziat Administracyjno-Gospodarczy

+ Posterunek Strazy Leéne

» Stanowisko ds. pracowniczych
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Nadlesnictwe Junow Lubelski | Regulamin organizacyjny — wersja uproszczona

Zatacznik nr 3 — Wykaz oséb upowaznionych do funkcji GLOBAL w SILP

Lp. Osoba f grupa upowazniona
1 Szkutnik Rafat

2 Mazur Grzegorz

3 Drzazga Jolanta

4 Matysiak Michat

5 Mroz Piotr

8 Serafina Tadeusz

7 Zielonka Maria

8 Flis-Martyniuk Ewa
9 Rusinek Matgorzata
10 Kowalik Ola

11 Sowa Matgorzata
12 Michna Manika

13 Tylus Tomasz

14 tochowski Mariusz
15 Tylus Pawel

16 Jarosz Kacper

17 Surtel Kinga

18 Zieba Krzysztof

19 Ciempiel Dawid

20 Ciupak Agata

21 Tutka Barbara

22 Liwak Ewa

23 Tylus Justyna

24 Kulak Ewelina

25 Derylak Piotr

26 Baran Joanna

27 Tomecka Zuzanna
28 Koltys-Peret Ewelina
29 Jargito Tomasz

30 Kamila Gzik

31 Godzisz Grazyna
32 Hubert Kiszka

33 Lesniczowie i podiesniczowie wystawiajacy ROD

Wyzej wymienione osoby sg upowaznione do stosowania funkcji GLOBAL zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami SILP.
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