ZARZADZENIE NR 12/2025 )
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA GROJEC

z dnia 1 kwietnia 2025 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Gréjec
Znak sprawy: NK.012.3.2025.JM

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tj. Dz. U. z 2024
r. poz. 530), §21 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panistwowe, stanowigcego
zalacznik do zrzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia
18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu Pafistwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,
w zwigzku z zarzadzeniem nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Pafistwowych z dnia 12 grudnia 2012
I. W sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak: EO-014-24/2012 z pozn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzamdo stosowania, Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Grojec, stanowigcy
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pracownik na stanowisku ds. pracowniczych, kazdorazowo przy zatrudnianiu nowego pracownika,
przed dopuszczeniem do pracy, udostepni mu niniejszy Regulamin Organizacyjny, celem zapoznania

sig.

§ 3. Kierownicy komérek organizacyjnych, w ktérych nastapity zmiany po wprowadzeniu Regulaminu,
o ktorym mowa w § 1, dokonaja weryfikacji zakresow obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i
odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw, i w terminie do 30 kwietnia 2025 r., wprowadza nowe
zakresy lub stosowne zmiany do zakreséw dotychczasowych.

§ 4. Z dniem wejécia w zycie zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 7/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Grojec z dnia 6 marca 2025 roku w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Grojec (znak sprawy: NKII.012.2.2025.JM).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisanie.

Otrzymuja:

Regionalna Dyrekcja Laséw Pafistwowych w Radomiu (kopia).
Wszyscy pracownicy, w tym organizacje zwiazkowe przy Nadlesnictwie Groéjec- w bazie SWIP
NK a/a.




Zalgeznik

do zarzadzenia nr 12/2025
Nadlesniczego
Nadlesnictwa Grojec

z dnia 1 kwietnia 2025 r.
znak:NKII.012.3.2025.JM

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA GROJEC

Obowigzuje od dnia 1 kwietnia 2025 r.



ROZDZIAY 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Gréjec, zwany dalej »regulaminem”, ustala w

13.

14,
15.

16.
17.

18.
19.

szezegolnosci:
1) postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji Nadlesniczego;,
2) strukturg organizacyjna Nadlesnictwa;
3) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dzialania;
4) stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi oraz ogélne zakresy
ich zadan;
5) zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Gréjec;

0) postanowienia koficowe z oznaczeniem zatacznikéw do regulaminu.

. Hekroé w regulaminie jest mowa o:

. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Pafstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe;

. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych;

. Dyrekeji Generalnej Iub DGLP — nalezy przez to rozumieé Dyrekeje Generalng Laséw

Pafistwowych;

. Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalna

Dyrekeje Laséw Pafistwowych w Radomiu;

. Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlegnictwo Grojec;
- Nadle$niczym — nalezy przez to rozumieé nadlesniczego Nadleénictwa Gréjec;
. Zastepcy nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu - nalezy przez to rozumieé zastepce

Nadledniczego ds. zagospodarowania lasu Nadlesnictwie Gréjec.

. Zastgpey nadle$niczego ds. uzytkowania lasu i zamoéwien publicznych- nalezy przez to

rozumie¢ zastgpee Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu w Nadlesnictwie Grgjec.

. Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiggowego Nadlesnictwa Gréjec;
10.
11.
12.

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé sekretarza Nadlesnictwa Gréjec;

PSL — posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Gréjec;

Komendancie — nalezy przez to rozumieé starszego straznika lub straznika peligcego funkcje
komendanta posterunku Strazy Lesnej.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Gréjec;

SILP — nalezy przez to rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

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

PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw
Pafistwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Pafistwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. z pbén. zm.;
SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

Systemie EZD — nalezy przez to rozumieé System Elekironicznego Zarzgdzania Dokumentacja;
Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw — nalezy
rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD); '




20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

SWIP - nalezy przez to rozumieé¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej w LP;

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mape Numeryczna;

BIP LP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Pafistwowych;

BHP — nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenistwo i higieng pracy;

ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w Nadlesnictwie
Grdjec;

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t,j. Dz. U. 22024
r. poz. 530);

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Grojec.

SL - nalezy przez to rozumieé Stuzbg Lesng;

PPK - nalezy przez to rozumieé Pracownicze Plany Kapitatlowe w Nadlesnictwie;

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

PKO TFI - nalezy rozumie¢ Powszechng Kasg Oszezednosei Towarzystwo Funduszy
Inwestycyjnych;

iPPK - nalezy przez to rozumie¢ aplikacje do obstugi Pracowniczych Planéw Kapitatowych
Nadlesnictwa Gréjec - w PKOTFI;

system EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg w
Nadlesnictwie Grojec;

§ 3. Nadleénictwo Grdjec dziata na podstawie:

§

2.

1. Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 530), aktow wykonawczych
do tej ustawy, a w szezegdlnoscei Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowiacego dnia zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw
Naturalnych i Leénictwa z 18 maja 1994 roku, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
06.12.1994 1. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz.U. 1994 nr 134 poz. 692), a takze na podstawie niniejszego regulaminu organizacyjnego

nadlesnictwa.

2. Zadania nadlesnictwa wynikaja réwniez z innych przepiséw prawa, a takze instrukeji i

wytycznych Dyrektora Generalnego Laséw Pafstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Radomiu oraz Ministra Srodowiska, kierownikdw innych resortéw,

urzedéw centralnych i wojewodzkich oraz powiatowych.

4. 1. Nadle$nictwo Gréjec jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panhstwowych, powolang w celu sprawowania zarzadu nad lasami bgdacymi wlasnoscia Skarbu
Panstwa, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o lasach, do prowadzenia gospodarki lesnej,
wchodzaca w skiad Regionalnej Dyrekeji Laséw Panfstwowych w Radomiu.

Nadlesnictwo Grojec wchodzi w skiad jednostek nadzorowanych przez Regionalng

Dyrekcje Laséw Panstwowych wRadomiu.



3. Nadlesnictwo Gréjec realizuje zadania obronne wynikajace z aktualnie obowigzujacego
zarzadzenia wlasciwego ministra, w sprawie organizacji wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Radomiu, w tym
zakresie.

4. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnodci i

bezpieczefistwa Pafistwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

ROZDZIAE II ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§ 5. Strukturg organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1. biuro nadlesnictwa, skladajgce sie z:

1} dzialéw:

a) Gospodarki Lesnej (ZGI) - kierowanego przez zastepce nadlesniczego ds.
zagospodarowania lasu,

b) Gospodarki Lesnej (ZGH) — kierowanego przez zastgpce nadlesniczego ds.
uzytkowania lasu i zamdwien publicznych,

¢) Finansowo — Ksiggowego (KF) - kierowanego przez glownego ksiggowego
Nadle$nictwa,

d) Administracyjno — Gospodarczego (SA) — kierowanego przez sckretarza
Nadlesnictwa,

) posterunku Strazy Lesnej (NS) - kierowanego przez komendanta Posterunku
Strazy Lesnej,

2) samodzielnych stanowisk pracy:

a) ds. kontroli funkcjonalnej - inzynier nadzoru (NNI, NNTI, NNIII)

b} stanowisko ds. pracowniczych (NK)

3} lesnictwa (ZL) - kierowane, odpowiednio, przez lesniczego danego lesnictwa, w
obrebie ktorych zatrudnieni sg podlesniczowie (ZP) oraz, w razie potrzeby, inni
pracownicy.

4) gospodarstwo szkotkarskie (ZS) - kierowane przez lesniczego ds. szkotkarskich

§ 6. SzczegGtows strukture Nadlesnictwa Gréjec przedstawiaja:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Grojec, stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
2. Wykaz etatobw w poszczegolnych komérkach organizacyjnych, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do ninigjszego regulaminu.
§ 7.1. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie Jjednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nia pelng odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje nadlesnictwo na

Zewnatrz.




9.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa, w
szczegblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli

wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

. Nadlesniczy moze upowaznia¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych

przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego ds.
zagospodarowania lasu (ZI), w razie Jego nieobecnosci zastgpea nadlesniczego ds. uzytkowania
lasu i zam6wien publicznych (ZII) — a w razie Jego nieobecnosci wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

Zastepca Nadleéniczego posiada pelne uprawnienia do podejmowania decyzji w imieniu
Nadleéniczego oraz reprezentowania Nadlesnictwa w trakeie jego nieobecnosei, z wylaczeniem
spraw dotyczacych nawigzywania, rozwigzywania oraz zmiany warunkdéw pracy i placy
pracownikow Nadlesnictwa.

Nadleéniczy jest zobowigzany do informowania zastgpcow nadlesniczego o planowanej
nieobecnoéci oraz ewentualnych kierunkach dzialania lub sprawach wymagajacych uwagi w
czasie jego nieobecnoscei.

Decyzje podejmowane przez Zastgpeg Nadlesniczego w czasie nieobecnosci Nadlesniczego maja
taka sama moc prawng, jak gdyby byly podejmowane przez samego Nadlesniczego.
Nadleéniczy moze upowazni¢ pracownikéw do reprezentowania i wystepowania w imieniu
Nadlesnictwa Grojec wobec organéw  terenowej administracji rzadowej, samorzgdu
terytorialnego, urzedow, oséb prawnych i fizycznych bez prawa do zaciggania zobowiazan i
rozporzadzania prawami.

Kompetencje Nadlesniczego wynikaja z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL LP.

10. W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Radomiu.

§ 8.1. Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu— (Z1)

2) zastepca nadle$niczego ds. uzytkowania lasu i zamowien publicznych — (ZEE)

3) gléwny ksiegowy — (K)

4) sekretarz — (S)

5) komendant posterunku Strazy Leénej — starszy straznik lesny — (NS)

6) stanowisko ds. pracowniczych — (NK)

7) osoba (pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej ZGII) wyznaczona do petnienia funkcji
rzecznika prasowego Nadlesnictwa Grdjec (NR);

8) osoba (pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej BHP), ktoremu powierzono — sprawy

bezpieczenistwa i higieny pracy (bhp) w Nadleénictwie - w zakresie prowadzenia spraw

BHP (NB);



2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa, w ramach dziatéw, w tym
pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 7 i 8 - w pozostalym zakresie obowigzkow,
podiegajg bezposrednio osobom kierujacym, odpowiednio, tymi dziatami.

3. Inzynierowie nadzoru (NNI, NNII, NNIII) podlegaja zastgpcy Nadlesniczego ds.
zagospodarowania lasu — ZI.

4. Lesniczowie (ZL) i Leéniczy ds. szkdtkarskich (ZS) podlegaja bezposrednio zastgpey
Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (ZI), natomiast podlesniczowie oraz inni
pracownicy przydzieleni, w razie potrzeby, do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

5. Straznicy lesni podlegaja bezposrednio komendantowi Posterunku Strazy Leénej.

ROZDZIAL . PODZIAL ZADAN WSPOLNYCH W NADLESNICTWIE
§9. Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych - kierownikéw komorek
organizacyjnych wewnetrznych:

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sq  bezposrednimi  przelozonymi

pracownikéw wehodzacych odpowiednio w sktad danej komérki, z zastrzezeniem § 8 ust. 1 pkt

7-8.
2.

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szezegélnosei:

1) opracowywanie na pismie szczegélowych zakreséw obowigzkow stuzbowych, uprawnier i

odpowiedzialnosci, na podstawie zadarn komérki organizacyjnej, w ktérej pracownicy sa
zatrudnieni, i po zatwierdzeniu przez Nadle$niczego, przydzielanie ich odpowiednio
podleglym pracownikom za pokwitowaniem. Dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach podlegtych bezposrednio Nadlesniczemu, wyzej wymienione zakresy,

odpowiednio, ustala Nadlesniczy,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw  poprzez przydzielanie zadafi i

udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji;

3) wnioskowanie o nadanie, zmiang odebranie uprawnieri do modutéw funkcjonujacych w

SILP oraz SILPweb;

4) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszezegolnych spraw i realizowania

poszczegdlnych przedsiewzigé;

5) inicjowanie zmian aktéw (przepiséw) wewnetrznych oraz opiniowanie projektow tych

aktéw wytworzonych, odpowiednio, przez podleglych pracownikéw;

6) przekazywanie, na biezaco, wprowadzonych zarzadzen 1 decyzji Nadlesniczego, z

7

zakresu swojego dzialania, do wyznaczonego redaktora bazy SWIP;
przekazywanie (w tym droga elektroniczng) informacji do komérek organizacyjnych

Nadlesnictwa w sprawie obowiazywania nowych wewnetrznych aktéw prawnych;




8) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy 1 czasu pracy oraz przepisdw o
zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa, ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych przez podlegtych pracownikow;

9) pelnienie nadzoru ogdlnego oraz biezgcego nad przestrzeganiem oraz wiasciwym
stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego/skladnicy akt, w tym zasad postgpowania z dokumentacjg i
wykonywania czynnoci kancelaryjnych w systemie EZD, w zakresie swojego dzialania
- w podleglym dziale;

10) prowadzenie i wspotudzial w prowadzeniu szkolen;

11) dzialanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow;

12) rozpatrywanie lub pelnienic nadzoru nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow, z
zakresu dziatania swojej komérki, zleconych przez Nadlesniczego;

13) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
podleglych pracownikéw;

14) weryfikacja, akceptacja, zatwierdzanie, w aplikacji SILPweb, dotyczace] obshugi
wybranych proceséw kadrowych, tj. module ,Absencje i delegacje”, w formie
elektronicznego obiegu dokumentéw - odpowiednio w panelu kadry" i ,panelu
uzytkownika", wedtug przydzielonych uprawniefi, obowiazkéw i kompetencji;

15) udziat w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych Nadlesnictwa;

16) sprawowanie kontroli, w ramach kontroli wewnetrznej, w podleglych komérkach,
stosownie do obowigzujacych uregulowan prawnych w tym zakresie;

17) nadzor nad  przekazywaniem podleglych stanowisk pracy,
stosownie do obowiazujacych uregulowan prawnych w tym zakresie;

18) opracowywanie i przekazywanie redaktorowi  wprowadzajacemu aktualnych
materiatow dla BIP, w zakresie wynikajacym z zadan komorki organizacyjnej;

19) realizowanic zadai wynikajgcych z wymogéw i standardéw z zakresu certyfikacji
gospodarki lesnej w Nadlesnictwie.

§ 10. Zadania wspolne wszystkich pracownikow.

Do zadan wspélnych wszystkich pracownikow nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem finansowo-gospodarczym oraz wspolpraca z
komérkg wiodgca przy sporzadzaniu tychplandw,

2) ewidencja realizacji planéw finansowo-gospodarczych w SILP, w zakresie swojego dziatania;

3) wspdludzial w prowadzeniu szkolen;

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach, jak tez migdzy
innymi, $ledzenic na biezaco nowatorskich rozwiazai i zmian przepisow prawa;

5) sporzadzanie sprawozdawczodci statystycznej 1 innych informacji wewngtrznych w zakresie



swojego dziatania;

6} Inicjowanie zmian aktéw (przepisow)  wewnetrznych  oraz  opracowywanie i
sporzadzanie - w zakresie swojego dziatania - projektéw aktéw prawa wewnetrznego
wydawanych przezNadlesniczego;

7) wnioskowanie do przetozonego o uchylenie zarzadzer i decyzji wewnetrznych;

8) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu swego dzialania i stosowanie ich W pracy;

9) udzielanie pomocy innym pracownikom W rozwigzywaniu  zagadnien
merytorycznych, bgdacych wlasciwoscia danej komorki organizacyinei;

10) przygotowywanie materialéw do aktualizacji stron BIP Nadlesnictwa, w zakresie
merytorycznego dzialania i przekazywanie ich redaktorowi wprowadzajacemu;

11} dbatos¢ o mienie i whasciwy wizerunek PGL LP:

12) przestrzeganie zasad cyberbezpieczenstwa, tj. funkcjonowania i bezpiecznej eksploatacji
zasob6w informatycznych SILP oraz SILPweb, funkcjonowania poczty elektroniczne] oraz
funkcjonowania systemu EZD w Nadlesnictwie, wprowadzonych odrebnymi uregulowaniami
prawnymi;

13) wykonywanie  czynnoéci  kancelaryjnych i  prowadzenie spraw,  zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skladnicy akt, obowiazujgeymi w
Nadiesnictwie, w tymprzy wykorzystaniu systemu EZD;

14) wykonywanie, spoczywajacych na pracowniku, obowiazkéw informacyjnych wobec
pracodawcy z zakresu PPK, okreslonych w ustawie o pracowniczych planach kapitatowych;

15) wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracja w SILP - wedtug przydzielonych kompetencji
i obowigzkdw;

16) stosowanie funkcji ,,GLOBAL", zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w SILP oraz
SILPweb;

17) obstuga, w zakresie merytorycznego dziatania, modutéw funkcjonowania:

a) SIP,

b) SZBM,

c) SWIP,

d) SILPweb, w tym postugiwanie si¢ formg elektronicznego obiegu dokumentéw, dotyczaca
obstugi wybranych proceséw kadrowych, tj. modutu ,Absencje i delegacje” - ,,panel
uzytkownika", w celu wnioskowania - wystawiania absencji pracowniczych i delegacji oraz
korzystania, wedhig potrzeb, z dostgpnych w nim raportéw;

18) przestrzeganie - przy wykonywaniu swoich czynnosci - tajemnicy przedsiebiorstwa oraz
ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych przetwarzanych w

Nadlesnictwie, w mysl obowigzujacych w tym zakresie przepisoéw prawa;




19} W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwiazanym z odpowiedzialnoscia materialng oraz
w przypadku zastgpstwa osoby materialnie odpowiedzialnej w Nadlesénictwie, obowigzuje
przekazanie — przejgcie stanowiska pracy (majatku i dokumentacji), z czego sporzadza si¢
protokot. Obowiazek przekazania majatku i dokumentéw oraz sporzadzenia protokoiu
spoczywa na stronie przekazujacej. Jeden egzemplarz protokofu przekazania {(wzglednie
zaakceptowany wniosek przekazujgcego) przekazuje si¢ pracownikowi na stanowisku ds.
pracowniczych (NK). W przypadku zastgpstwa osoby materialnie odpowiedzialnej, na
whiosek przekazujacego, Nadlesniczy moze podjaé decyzje o nieprzekazywaniu stanowiska
pracy. Sprawy dotyczace przekazywanie stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnodcia
materialng reguluja odrgbne przepisy.

20) Przekazanie stanowiska pracy niezwigzanego z odpowiedzialnodcia materialng — w
przypadku zmiany na stanowisku lub zastgpstwa — nastepuje w formie pisemnej =z
wyszczegoinieniem spraw do zalatwienia, w tym pilnych. Obowigzek przekazania spoczywa
na stronie przekazujacej. Nadlesniczy, na wniosek bezpoéredniego przetozonego pracownika
przekazujacego, moze podjgé decyzje o nieprzekazywaniu stanowiska pracy w formie
pisemnej — wowczas przekazanie nastepuje w formie ustnej. W obu przypadkach przekazania
uczestniczy bezposredni przetozony pracownika przekazujacego lub inna osoba wyznaczona
przez Nadlesniczego.

21) Pracownik, przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest zobowiazany do przedfozenia na
stanowisku ds. pracowniczych, wypelnionej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypelnienia pracownik ds. pracowniczych (NK), ktére po wypelnieniu przechowuje sie w

aktach osobowych danego pracownika.

ROZDZIAL 1V. ZAKRES ZADAR KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
STANOWISK KIEROWANIA POSZCZEGOLNYMI KOMORKAMI

§11. Glowne zadania komorek organizacyjnych i stanowisk kierowniczych, w strukturze
organizacyjnej Nadlednictwa Grojec:
1. Dzial Gospodarki Lesnej (ZGI) - kierowany przez zasigpeg Nadle$niczego ds.
zagospodarowania fasu (ZI).
Do  zadan Dzialu  nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
organizacja i koordynacja prac, a w szczegdlnosci:
1) opracowanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatéw dostarczanych
przez lesniczych.
2) realizacja zadaf z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa.
3) okreslanie i realizacja potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu.

4) organizacja i realizacja zadan wynikajacych z ochrony przeciwpozarowej terenéw lesnych,



5)

6)

7

8)
9)

10)

prowadzenie dokumentacji, w tym korespondencji, dotyczacej planéw zalesien w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW) - w tym zakresie wspétpracuje z innymi
pracownikami, odpowiednio do przydzielonych im kompetencii;

prowadzenie caloksztaltu zadan dotyczacych programu Natura 2000;

realizacja zadah wynikajacych z potrzeb i przepiséw dotyczacych ochrony lasu oraz
ochrony przyrody,

zbieranie i aktualizacja danych oraz wykonywanie dziatan zwiazanych z urzadzaniem lasu,
planowanie i realizacja zagospodarowania lasu w nadle$nictwie, w oparciu o Plan
Urzadzenia Lasu,

prowadzenie edukacji lesnej spoleczenstwa;

11) prowadzenie dziatai zwigzanych z uzyskiwaniem i utrzymaniem certyfikatéw gospodarki

12)
13)

14)

lesnej w zakresie swojego dziatania,

prowadzenie spraw z zakresu Lesnej Mapy Numerycznej,

realizacja zadafi dotyczacych stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich
udostepniania,

prowadzenie spraw zwigzanymi z dzierzawami gruntGw,

15) planowanie i realizacja turystycznego zagospodarowania lasu,

16) realizacja zadan dotyczacych turystyki i edukacji,

2. Dzial Gospodarki Lesnej (ZGI) - kierowany przez zastepce Nadlesniczego ds. uzytkowania

lasu i zamowien publicznych (ZI1).

)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

organizacja i realizacja zadain wynikajacych ze stosowania ustawy Prawo Zamowien
Publicznych i wewnetrznych uregulowan, w tym przygotowywanie materiatéw do
przetargow (zamowien), w zakresie przydzielonych kompetencji,

uczestniczenie w przygotowaniu dokumentacii koniecznej do przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji w swoim zakresie merytorycznego dziatania,

planowanie i realizacja uzytkowania lasu w nadlesnictwie, w oparciu o Plan Urzagdzenia
Lasu,

prowadzenie dziatati zwiazanych z uzyskiwaniem i utrzymaniem certyfikatow gospodarki
lesnej w zakresie swojego dziatania,

nadzdr nad obrotem oraz prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania w postaci
ptytek do numerowania drewna,

realizacja zadan z zakresu marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkow
ubocznych, w tym obstuga programéw PORTAL LESNO-DRZEWNY i E-DREWNO,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecks,

szacowanie szkod wyrzgdzanych przez zwierzyne w uprawach rolnych.




3.

4.

Zastepea Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (ZI) - organizuje, koordynuje, nadzoruje
zadania i sprawy,  nalezace do  podlegiych mu  komérek organizacyjnych, a w
szezegolnodei zastepea Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu:

1) organizuje, koordynuje, nadzoruje sprawy dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntoéw oraz ich udostepniania

2) prowadzi nadzor nad rejestracjg podstawowych danych w SILP w zakresie zadan rzeczowych
gospodarki leénej, na podstawie, ktérych nastepuje obliczanie, ksiggowanie zadan
sospodarczych, w tym zachowanie zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami, stawkami,
cenami i normami w zakresie swojego dzialania;

3) odpowiada za zgodnosé danych ukazujacych sie w ,Raportach SILPweb”

z danymi z podsystemu ,,Las", ,,Gospodarka Towarowa" i LPlanowanie",

w ramach powierzonych mu obowigzkéw, w tym za wprowadzanie do SILP wartosci
planowanych zadan (rzeczowo i finansowo) i prawidfowe ewidencjonowanie
wykonania tych zadan;

4) wspbtpracuje z Zespolem Ochrony Lasu w Radomiu w zakresie prognozowania
zagrozen, organizowania dziatan profilaktycznych i zwalczania szkodnikéw i choréb
drzew i roslin;

5) wspdlpracuje z Biurem Urzadzania Lasu w zakresie tworzenia i zmian Planu
Urzadzenia Lasu,

6) odpowiada za przygotowanie, w zakresie zadaf gospodarki le$nej, postepowai o udzielenie
zaméwien publicznych oraz za realizacje tych zadan w podleglych mu komorkach;

7) wspblpracuje z pozostalymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony majatku Skarbu
Pafistwa, w tym ze Strazg Ledng w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem j zwalczaniem
szkodnictwa lesnego

Zastepca Nadie$niczego ds. uzytkowania lasu i zaméwien publicznych (ZIT) - organizuje,

koordynuje, nadzoruje zadaniaisprawy, nalezace do podlegtych  mu  komérek

organizacyjnych, a w szczegoinosci zastgpea Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu:

1) organizuje, koordynuje, nadzoruje sprawy zwiazane ze sprzedaza drewna, obrotem
materialowym,

2) prowadzi nadzér nad rejestracja podstawowych danych w SILP w zakresie zadan rzeczowych
gospodarki lednej, na podstawie, ktérych nastepuje obliczanie, ksiegowanie zadan
gospodarczych, w tym zachowanie zgodnodci z obowiazujgcymi przepisami, stawkami,
cenami i normami w zakresie swojego dzialania;

3) odpowiada za zgodno$é danych ukazujacych si¢ w ,.Raportach SILPweb"

z danymi z podsystemu ,.Las", ,,Gospodarka Towarowa" i ,.Planowanie”,
w ramach powierzonych mu obowiazkdw, w tym za wprowadzanie do SIL.P wartosci

planowanych zadan (rzeczowo i finansowo) i prawidlowe ewidencjonowanie



4)

3)

6)

7)

8)
9)

wykonania tych zadan;

odpowiada za przygotowanie, w zakresie zadaii gospodarki lesnej, postgpowart o udzielenie
zamowien publicznych oraz za realizacje tych zadan w podleglych mu komérkach;

prowadzi sprawy z zakresu zasad trybu udostgpniania informacji rzez Nadlesnictwo Gréjec,
wynikajgcych z obowigzkow pelnienia funkeji redaktora zatwierdzajgcego  strony
wyodrebniongj BIP, nadanych odrgbnymi przepisami prawa;

wspolpracuje z pozostalymi pracownikami Nadlednictwa w zakresie ochrony majatku Skarbu
Paiistwa, w tym ze Strazq Le$na w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i zwalczaniem
szkodnictwa legnego:

bierze udzial, wedlug potrzeb, w pracach zespolu do rozpatrywania odwolai od decyzji
zespolow szacujgcych szkody lowieckie, w obwodach wydzierzawionych, na terenie
administrowanym przez Nadlesnictwo Grdjec wedlug przydzielonych, w odrebnych
przepisach kompetencji;

petni funkeje konsultanta ds. kontaktéw spotecznych;

prowadzi biblioteke Nadle$nictwa.

3. Dzial finansowo — ksiggowy (KF) — kierowany przez gléwnego ksiegowego.

Do zadan Dziatu w szczegélnosci nalezy:

1) wykonywanie zadaii zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadlesnictwa, a takze planowania.

2) kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
instrukcjami 1 wytycznymi.

3) rozliczanie dzialalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz windykacja wszystkich
naleznosci i regulowanie wszelkich zobowigzaii.

4) prowadzenie kasy i rachunkowoséci Nadleénictwa.

5) kontrola formalno - rachunkowa, analiza i ewidencja dokumentéw zewnetrznych i
wewnetrznych wigzacych sig z operacjami finansowymi.

6) sporzgdzanie planéw finansowo - gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci finansowo -
ksiegowej.

7) prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

8) naliczanie ptac dla pracownikéw, sktadek ZUS oraz podatkow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem funduszu $wiadezen socjalnych, w oparciu
o obowiazujgcy w tym zakresie regulamin zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych
oraz inne przepisy prawa;

10) dokonywanie rozliczeri z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) z tytutu skladek;

11) dokonywanie rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
(PFRON):




12) dokonywanie rozliczen z PKO TFI, z tytutu skiadek PPK;

13) naliczanie, pobieranic i odprowadzanie naleznego podatku od oséb fizycznych oraz
sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do urzedéw skarbowych;

14) rozliczanie podatku . od towaréw i ustug VAT, podatku dochodowego od oséb prawnych

i podatkéw lokalnych;

6. Gléowny ksiegowy (K) — organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania i sprawy w podlegtym Dziale
Finansowo — Ksiegowym, ktére wykonuja podlegli mu pracownicy, a w szczegolnosei gléwny
ksiegowy :

1) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie ksiggowosci, finanséw, planowania
finansowo-gospodarczego, analiz i sprawozdawczosci;

2) organizuje i wykonuje kontrolg poprawnodci ewidencji ksiggowe], w ramach kontroli
wewnetrznej, dokumentéw finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa, prowadzonych przez
podlegtych pracownikow,

3) sprawuje nadzor nad danymi podstawowymi w SILP, na podstawie ktérych nastgpuje
ksiegowanie zdarzen gospodarczych w zakresie zgodnosci ksiggowan z obowigzujacymi
przepisami o rachunkowosci, zakladowym planem kont oraz przepisami prawa podatkowego,
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, a takze prawa z zakresu PPK;

4) sprawuje nadzor nad centralna bazg danych Nadlesnictwa pobieranych automatycznie z bazy
danych SILP;

5) odpowiada za zgodnoé¢ danych ukazujacych sie w ,,Raportach SILPweb" z podsystemow:
,,Gospodarka Towarowa", ,,Finanse i Ksiggowos¢", ,Kadry i Place", ,.Infrastruktura” i
_Planowanie", w ramach powierzonych mu obowigzkéw, w tym za wprowadzanie do SILP
wartoéci planowanych zadan i za prawidtowe ewidencjonowanie wykonania tych zadan;

6) analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,,Raportach SILPweb";

7) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin (schemat) obiegu dokumentow w
Nadlesnictwie;

8) weryfikuje posiadanie srodkéw finansowych w planie finansowo-gospodarczym na dostawy,
ustugi i roboty budowlane - w ramach zaméwiefi publicznych;

9) prowadzi windykacje naleznosci, zasadzonych prawomocnymi wyrokami sadow, we
wspdlpracy z radeg prawnym.

7. Uprawnienia gléwnego ksiegowego wynikaja, w szczegdlnodci, z nizej wymienionych aktow
prawnych:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 120, 295, 1598,
22024 r. poz. 619, 1685,1863);
2) ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 530, 1473,190);



3) rozporzgdzenia Rady Ministrdw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad
gospodarki finansowej w Paistwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe (Dz. U. z
1994 r. nr 134, poz. 692).

8. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza Nadlesnictwa. Do zadai
Dzialu nalezy realizacja zadan wynikajacych z caloksztattu zagadnier obejmujacych pelng obsluge
administracyjng Nadlesnictwa, a w szczegdlnoscei:

1) realizacja zadat wynikajagcych z caloksztaltu zagadnien obejmujacych peing obsluge
administracyjng nadlesnictwa, '

2) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z umowami dzierzaw, najmu mieszkan, budynkéw i
budowli,

5) naliczanie podatku od nieruchomogci,

6) naliczanie podatku lesnego,

7) naliczanie podatku rolnego,

8) realizacja inwestycji prowadzonych przez Nadlesnictwo,

9) realizacja inwestycji prowadzonych wspélnie z samorzadami,

10) koordynacija spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

11) prowadzenie spraw z zakresu melioracji wodnych oraz matej retencji nizinnej,

12) prowadzenie  catoksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnodei,
funkcjonalnogci i bezpieczenstwa SILP, SIP oraz EZD z obsluga systemu informatycznego
Nadleénictwa i urzadzen peryferyjnych,

13) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczania majatku Nadlesnictwa,

14) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji $rodkéw trwatych i niskocennych skladnikéw
majatkowych,

15) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z rozliczaniem telefonéw w
Nadlesnictwie, koordynowanie spraw zwigzanych z operatorem sieci komorkowej,
zawieranie umdw.

16) wykonywania zadaf zwigzanych z administrowaniem SILP, tj. prowadzenie i
nadzorowanie catoksztaltu zagadnien zwiazanych =z utrzymaniem spajnosci,
funkcjonalnosei i bezpieczenistwa SILP, z obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa
i urzadzefi peryferyjnych oraz internetowych portali - wedlug przydzielonych
kompetencji; zakres zadan (obowiazkéw) administratora SILP okreslajg zakres

obowigzkow, odrgbne przepisy prawa oraz § 22 niniejszego regulaminu;




17) prowadzenia spraw z zakresu administrowania systemem informatycznym, w rozumieniu

polityki bezpieczefistwa danych osobowych przetwarzanych w nadlesnictwie.

18) publikowania zarzadzef i decyzji Nadle$niczego (wprowadzanie) i aktualizacja w bazie

SWIP, stosownie do przydzielonych, w odrebnych uregulowaniach, kompetencji.

9. Sekretarz Nadlesnictwa (S) organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania i sprawy, w podlegtym

Dziale

Administracyjno-Gospodarczym, ktére wykonuja podlegli mu pracownicy, a w

szczeghlnodcei sekretarz:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Sekretarz prowadzi cato$é spraw inwestycyjno-remontowych oraz prac rozbiorkowych.
Nadzoruje przygotowanie dokumentow do przetargébw w dziale administracyjno-
gospodarczym.

Nadzoruje wybér prawidtowej procedury zakupu materiatéw, przedmiotéw niskocennych
oraz §rodkéw trwalych w ramach dziatn administracyjno-gospodarczego, zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.

Nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z transportem samochodowym, w tym
prawidtowosé wykorzystania taboru samochodowego nadlesnictwa.

Sprawuje nadzor i odpowiada za stan techniczny urzadzei grzewczych, kanalizacyjnych,
wentylacyjnych, elektrycznych i przewodéw kominowych w budynku biurowym
nadlesnictwa, oraz budynkach gospodarczo-garazowych.

Sprawuje nadzér nad gospodarka nieruchomosciami w zasobach nadlesnictwa oraz czuwa
nad prawidlowym sporzadzaniem umow.

Nadzoruje i kontroluje proces zawierania uméw z ustugodawcami na obstuge
administracyjno-gospodarczg i roboty inwestycyjno-remontowe.

Sekretarz odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych do umieszczenia na
stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych
przez Dziat Administracyjno - gospodarczy.

sprawuje nadzér i odpowiada za zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku biurowego i

budynkow gospodarczo-garazowych Nadlesnictwa;

10) nadzoruje i odpowiada za zgodnoé¢ danych ukazujacych 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 prawidlowe

ewidencjonowanie wykonania tych zadan;

10. Posterunek Strazy Leénej - kierowany przez starszego straznika leSnego, ktéry pelni funkeje¢

komendanta posterunku Strazy LeSnej (NS)

Do zadan posterunku w szczegolnosci nalezy:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagroZenia szkodnictwem lesnym,



b) Zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

¢) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych zadan,

d) Prowadzenie magazynu broni w Nadlesnictwie,

e) Udzial w zadaniach i akcjach koordynowanych przez RDLP w Radomiu z zakresu

zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

11. Komendant Posterunku Strazy Leéncj - organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania i

prowadzi sprawy w podleglym Posterunku Strazy Lesnej, nalezace do jego obowiazkdw jako

komendanta Posterunku, ktore wykonujg podiegli mu pracownicy, a w szczegolnosci

Komendant:

1} nadzoruje pracg podleglych straznikow lesnych;

2) wykonuje zadania przypisane straznikowi le$nemu;

3) wspdlpracuje, wraz ze straznikami lesnymi, z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej
(KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych dotyczacych zdarzen
majacych zwigzek ze szkodnictwem lesnym;

4) wspoélpracuje, wraz ze straznikami lesnymi, z zastepcy Nadlesniczego, inzynierami
nadzoru, fesniczymi i pozostalymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony lasow
przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego;

5) korzysta, wraz ze straznikami lesnymi, z uprawnien wynikajacych z ustawy o lasach i

innych szezegdlnych przepiséw prawa, w czasie pelnienia obowiazkdw stuzbowych.

§ 12. Samedzielne stanowiska pracy:

1. Inzynier nadzoru (NNI, NNII, NNIII). Do zadan inzyniera nadzoru nalezy prowadzenie kontroli

funkcjonalnej w Nadlesnictwie, w zakresie ustalonym przez Zastepce Nadlesniczego ds.

zagospodarowania lasu (Z1), zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej i regulaminem (schematem)

obiegu dokumentdéw, a w tym inzynier gtéwnie:

by

3)

4)

sprawuje kontrole funkcjonalng poprzez kontrole prawidlowosci wykonywania zadai
gospodarczych, w przydzielonych pod nadzér komérkach organizacyjnych. Podstawowe
czynnosci kontrolne dokumentuje i odnotowuje na biezaco, stosownie do obowigzujacych
uregulowan w tym zakresie;

wydaje zalecenia kontrolowanemu oraz kontroluje realizacj¢ wydanych zalecefi, w trybie
ustalonym przez Zastepce Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z1);

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

gromadzi i przechowuje materiaty pokontrolne do celéw stuzbowych;



3)

a)

b}
c)

d)

6)

7

8)

9

w razie potrzeby, wykonuje inne zadania zlecone przez Zastgpce Nadlesniczego ds.
zagospodarowania lasu (ZI), w zakresie prac zwigzanych z dziatalnoscia Nadlesnictwa, a w
szczegdlnosci:
bierze udzial w przekazywaniu - przejmowaniu majgtku i dokumentéw lesnictw i innych
komoérek,
bierze udzial w rozpatrywaniu reklamacji drewna,
w zakresie udostepniania lasu - organizuje i pelni nadzér nad prawidtowoscia korzystania z
terenow i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne,
wynikajace z prowadzenia spraw i dzialan, z zakresu certyfikacji gospodarki lesnej, w
szezegolnosci PEFC, w Nadlesnictwie, a takze wspolnie z pozostaly kadrg kierownicza,
realizuje zadania wynikajace z jej wymogow i standardow,
w zakresie sporzadzania planéw zalesien w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich
»Zalesianie gruntéw rolnych oraz zalesianie gruntéw innych niz rolne" oraz udzialu w
komisjach odbioru zalesien, itp. Zakresy zadan, wedlug przydzielonych odpowiednio
kompetencji, okreslaja odregbne przepisy prawa.
W okreslonym zakresie dokonuje oceny stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych,
bedacych wynikiem kontroli zewngtrznej;
wspdlpracuje w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadlesnictwie;
wspdtpracuje z Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i zaméwien publicznych, Strazg
Lesna, lesniczymi i pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony lasow przed
szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego;

prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji w Nadlesnictwie;

3. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu

Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w

tym zakresie.

Pracownik ds. pracowniczych (NKI) w szczego6lnosci, zobowigzany jest do:

D

2)

3)

prowadzenia spraw kadrowych zwiazanych z zatrudnianiem, przebiegiem pracy, zwalnianiem
pracownikéw oraz ewidencja osobowsa przechowywaniem dokumentacji w tych sprawach;
prowadzenia spraw z zakresu urlopdw pracowniczych oraz podrdzy stuzbowych (delegacji},
oraz wydawania i przechowywania kart obiegowych;

prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, w tym ustalania uprawnien do swiadczen
z ubezpieczenia spotecznego, sporzadzania dokumentacji i zatatwiania spraw wynikajacych z
przepisow o ubezpieczeniu spolecznym i zaopatrzeniu emerytalnym - w zakresie swojego

dziatania;



4) kompletowania - w zakresie swojego dziatania, dokumentéw niezbednych do przyznania
$wiadezen emerytalno-rentowych i przekazywania ich zainteresowanym pracownikom, w celu
zlozenia we wlasciwych oddziatach (inspektoratach) ZUS;

5) wydawania uprawnionym pracownikom legitymacji stuzbowych oraz ich ewidencji, ustalania
potrzeb oraz realizacji szkolen, doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, w
rozumieniu Kodeksu pracy, oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym
zakresie,;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni sfuzbowych:;

7) koordynowania i prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji
Nadlesniczego, ich ewidencjonowania, publikowania (wprowadzania) i aktualizacji w bazie
SWIP, stosownie do przydzielonych, w adrgbnych uregulowaniach, kompetencji;

8) odpowiedzialnosci za zgodnos¢ danych ukazujacych sie w ,Raportach SILPweb" z
padsystemem ,,Kadry i Place”, w ramach powierzonych obowigzkéw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, doksztalcaniem pracownikéw,

10) zakupu umundurowania i oznak stuzbowych uprawnionych do ich otrzymania pracownikom
oraz prowadzenia ewidencji (rozliczenia) tych sortéw, zgodnie z obowigzujacymi
unormowaniami prawnymi .

11) odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych do umieszczenia na stronie BIP
nadles$nictwa oraz udostgpnianych na indywidualne zadanie,

12) ewidencji i rozliczania czasu pracy wszystkich pracownikéw,

13) opracowywania, wdrazania i aktualizowania regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
oraz regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w Nadleénictwie;

14) prowadzenia ewidencji dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem lesnictw i innych
stanowisk pracy, w zwigzku z ruchem kadrowym w Nadleénictwie;

15) prowadzenia, w aplikacji SILPweb, modutu .Absencje i delegacje”, w formie elektronicznego
obiegu dokumentéw, wedlug przydzielonych uprawniefi, obowigzkéw i kompetencjis

16) prowadzenia i ewidencji skarg 1 wnioskéw. Szczegdlowe =zadania stanowiska ds.
pracowniczych w zakresie skarg i winioskéw, okreslajg odrebne przepisy prawa

17) odpowiedzialnosci za zgodno$¢ danych ukazujacych sie w ,Raportach SILPweb" z
podsystemem ,,Kadry i Place", w ramach powierzonych obowigzkow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg socjalng pracownikéw, emerytdw, rencistow i
czlonkow ich rodzin,

19) prowadzenic spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych,

20) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych, w ramach powierzonych
kompetencji

21) wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw organizacyjnych, kadrowych i

socjalnych;



22) prowadzenia w SILPweb, modulu ,Kontrole instytucjonalne”, w ramach powierzonych

kompetencji;

23) odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych do umieszczenia na stronie BIP

nadle$nictwa oraz udostgpnianych na indywidualne zadanie,

24) realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu

zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie maloletnich,

25) realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow oraz peinienia funkcji pelnomocnika ds. zgloszefi wewngtrznych,

26) Prowadzenie kancelarii niejawnej w Nadlesnictwie,

27) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan obronnych.

§ 13. Bezpieczenstwo i higiena pracy w Nadles$nictwie Grojec (NB):

1. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp) powierza si¢ pracownikowi Dzialu

gospodarki lesnej (ZGIL), ktéry odpowiednio do § 15 ust. 2 niniejszego regulaminu, w zakresie

prowadzenia spraw bhp podlega bezposrednio Nadlesniczemu, a w pozostatym zakresie - zastgpcy

Nadlegniczego ds. uzytkowania lasu 1 zamoéwie publicznych.

Do zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp, nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

dotyczacych bhp w Nadlesnictwie, a w szczegdlnoscei:

1)

2)

3)

4)
)
6)
7

8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp w
miejscach wykonywania pracy;

biezgce informowanie Nadle$niczego o stwierdzonych zagrozeniach w pracy, w tym
skiadanie wnioskéw zmierzajacych do usuwania tych zagrozen,

udzial w ustalaniu ckolicznosci i przyczyn wypadkéw (przy pracy, w drodze do/z pracy) oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajagcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw, jak rowniez zachorowai na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
wypadkow 1 chordb wymienionych w pkt 3;

udziat w opracowywaniu i przechowywanie wynikéw badan i pomiardw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang praca;
organizowanie i przeprowadzanie szkolen (wstgpnych, okresowych} w dziedzinie bhp;
wspotdzialanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami,
w tym pomoc w uzyskaniu, przez pracownika, skierowania na leczenie sanatoryjne;
organizowanie i kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie pracownikow

Nadleénictwa;



10) prowadzenie i koordynacja spraw dotyczacych zakupu, przydziatu i rozliczen srodkow

ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia roboczego, ekwiwalentéw za pranie

odziezy roboczej, a takze przydziatu napojéw i positkéw profilaktycznych dla uprawnionych

pracownikdw;

11) wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi

przy podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzegania przepiséw i zasad bhp;

12) mozliwos¢ wystepowania do Nadlesniczego o zastosowanie kar porzadkowych, w rozumieniu

Kodeksu pracy, w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkéw

w zakresie bhp.

2. Zakres zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp w Nadlesnictwie, okreéla miedzy innymi

zakres obowigzkéw stuzbowych, Kodeks pracy, rozporzadzenia wykonawcze do Kodeksu pracy w

sprawie BHP i inne obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa.

§ 14. W sklad terenowych komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa wchodza:
1. Lesnictwa (ZL):

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

leSnictwo kierowane jest, odpowiednio, przez lesniczego danego lesnictwa

do zadan i odpowiedzialnosci lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, za co ponosi pelng odpowiedzialno$é stuzbowa, materialna i karna;

le$niczy odpowiada za wykonanie zadad gospodarczych wynikajgcych z obowiazku
realizacji aktualnego Planu Urzgdzenia Lasu;

przy wykonywaniu zadaf zwigzanych ze szkodnictwem lesnym lesniczy korzysta z
uprawniefi wynikajacych z ustawy o lasach i innych szezegélnych przepiséw prawa,

w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
lesniczy wspélpracuje ze Strazg Le$na, inzynierem nadzoru i pozostalymi pracownikami
Nadlesnictwa;

przy realizacji zadah systemem zleconym, dzialajac z upowaznienia Nadlesniczego,
leSniczy ma obowiazek dopilnowaé przestrzegania przez zleceniobiorce zobowigzan
wynikajacych z zawartej umowy;

lesniczemu moze by¢ przydzielony do realizacji zadan podlesniczy. Lesniczy wykonuje
swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega. Podlesniczy
wykonuje wszelkie czynnoéci techniczno-produkeyjne, administracyjne i ochronne, majace
na celu realizacjg zadan ustalonych dla lednictwa, ochrong zasobéw lesnych i innego
majgtku Nadle$nictwa, w oparciu o zakres obowigzkéw shuzbowych, uprawnien i
odpowiedzialnosci, a takze wedlug polecen i wskazéwek lesniczego. Lesniczemu, w razie
potrzeby czasowo, moga by¢ przedzieleni inni pracownicy.

sprzedaz drewna w le$nictwie prowadzi le$niczy lub w razie koniecznosci podlesniczy, na




podstawie upowaznienia wydanego przez Nadlesniczego. Upowaznienie dokonywane jest
w formie pisemnej, imiennie dla kazdego lesniczego lub podlesniczego

9) w czasie nieobecnosci le§niczego zastepuje go pedlesniczy lub inny pracownik wyznaczony
przez Nadlesniczego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na

podstawie odrgbnych przepiséw prawa.

2. Gospodarstwo Szkétkarskie Skuly (ZS):

1) Gospodarstwem Szkétkarskim Skuly bezposrednio kieruje lesniczy ds. szkotkarskich;

2) do zadan i odpowiedzialnogci lesniczego ds. szkétkarskich nalezy catoksztalt spraw
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu funkcjonowania Gospodarstwa Szkotkarskiego, w
tym nasiennictwa, selekeji i produkeji szkotkarskiej, pielegnacii, a takze cafoksztaltu spraw
zwiazanych z zaopatrzeniem Nadlesnictwa w materiat sadzeniowy, wediug obowiazujacych
w tym zakresie instrukcji i zasad;

3) lesniczy ds. szkdtkarskich odpowiada za wykonanie zadah gospodarczych, wynikajacych z
obowiazku realizacji aktualnego planu gospodarczego, dotyczacego Gospodarstwa;

4) przy wykonywaniu zadaf zwigzanych ze szkodnictwem le$nym lesniczy ds. szkoltkarskich
korzysta z uprawniefi wynikajacych z ustawy o lasach i innych szczegélnych przepisow
prawa;

5) w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
lesniczy ds. szkéfkarskich wspétpracuje ze Strazg Lesna, inzynierami nadzoru i pozostatymi
pracownikami Nadle$nictwa,

6) przy realizacji zadan systemem zleconym, dzialajac z upowaznienia Nadlesniczego,
le$niczy ds. szkotkarskich ma obowigzek dopilnowaé przestrzegania przez zleceniobiorcg
zobowigzan wynikajgcych z zawarte] umowy;

7) w czasic nieobecnosci leSniczego ds. szkotkarskich zastgpuje go inny pracownik
wyznaczony przez Nadle$niczego . Przekazanie Gospodarstwa na czas nieobecnosci
lesniczego odbywa sie na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

3. Wykaz komérek terenowych, w poszezegdlnych obrgbach Nadlesnictwa Grdjec, stanowi zalacznik

nr 3 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 15. 1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio jednemu przeloZonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich whasciwe wykonanie, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. W uzasadnionych przypadkach pracownik Nadlesnictwa moze podlega¢ wigcej niz jednemu

przefozonemu - w roznych zakresach zadaf, stosownie do posiadanych kwalifikacji, od ktorych



otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérymi odpowiada za ich wiasciwe wykonanie. W razie kolizji

polecen przetozeni powinni uzgodnié pomiedzy soba, ktdre polecenie jest priorytetowe, a w razie braku

porozumienia migdzy nimi - decyduje Nadiesniczy.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to

wykonaé, zawiadamiajagc o tym - w miare mozliwosci Jjeszeze przed jego wykonaniem - swego

bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgoednosci z przepisami prawa,

pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia 20 na pismie,

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej

Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznogci stuzbowej - w zakresie pelnionych

funkeji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub Jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§ 16. 1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego

lub osobg zastepujaca (w przypadku nieobecnosci Nadiesniczego), z wyjatkiem pism i dokumentéw

dotyczacych:
a) pism i dokument6w, ktdre z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwdch uprawnionych
0s6b,
b) korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktdra powinna byé podpisana takze
przez gléwnego ksiegowego.

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

3. Korespondencja dotyczaca wszezynanych lub toczacych sig postepowari prowadzonych przez
podmiot wykonujacy obstuge prawna Nadlesnictwa, moze by¢ w przypadkach uzgodnionych z

Nadlesniczym — podpisywana przez ten podmiot.

§ 17. 1. Czas pracy, organizacje i porzadek w procesie pracy, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy Nadlesnictwa.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszezegéinych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa,
Pracownicy upowaznieni do dokonywania kontroli wewnetrznych, fakt tej kontroli potwierdzaja
wilasnorgcznym podpisem na dokumencie Zrédtowym.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych, w tym w systemie
EZD oraz czynno$ci zwigzanych ze sptywem akt do archiwum (skiadnicy akt) reguluje instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
skladnicy akt, a takze inne uregulowania wewnetrzne.

3. Postgpowania w sprawach ochrony informacji niejawnych, ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa

oraz ochrony danych osobowych - regulujg odrebne przepisy prawa i instrukcje.




4. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw, w tym godziny przyje¢ w tych sprawach, w

Nadlesnictwie Gréjec, okreslaja odrgbne przepisy prawa.

§ 18. Obsluga prawna:

1. Stalg pomoc prawng dla Nadlesnictwa Grojec $wiadezy podmiot zewngtrzny na zasadach

okreslonych w odrebnej umowie cywilnoprawnej.

2. Na koordynatora wspdlpracy z radeg prawnym w zakresie potrzeby zasiggania opinii prawnej,

wyznacza sie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych (N K} Nadlesnictwa.

3. Zasiggniecia opinii prawnej wymagaja migdzy innymi sprawy:

a)
b)

c)

wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcie uméw, porozumien i zaciggniecia innych zobowigzan, za wyjatkiem umow typowych,
ktérych tresé formalna nie ulega zmianom. Przy tego typu umowach wymagane jest
parafowanie przez radce prawnego egzemplarza wzorcowego; uméw przestanych przez
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych lub Dyrekeje Generalng Lasow Panstwowych,
umoéw opublikowanych w obowiazujacych aktach prawnych,

kadrowe, w tym spos6b rozwiazywania z pracownikiem stosunku pracy,

odmowy uznania zgloszonych roszczen,

zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

rozwigzania uméw nietypowych powodujacych powazne skutki finansowe;

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;

inne, ktore w ocenie Nadlesniczego lub jego zastepcy powinny by¢ parafowane

§ 19. Zastgpstwa na czas nieobecnosci:

1.

Zastepcy Nadlesniczego zastgpujg sig nawzajem podczas nicobecnosei, a w przypadku ich
nieobecnosci zastepuje Nadlesniczy lub wyznaczony przez niego inny pracownik.
Kierownika dzialu, podczas jego nieobecnodci, zastgpuje wyznaczony przez niego - w
uzgodnieniu z Nadles$niczym - pracownik.
Komendanta Posterunku Strazy Le$nej, podczas jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez
niego - w uzgodnieniu z Nadleéniczym - straznik lesny.
Inzyniera nadzoru, podczas jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez Nadlesniczego
pracownik- inzynier nadzoru.
Stanowisko ds. pracowniczych podezas jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony
przez Nadlesniczego.
Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1) zastepuje go w tym okresie lub

2) wyznacza zastepstwo na ten okres innego pracownika lub

3} rozdziela czynnodci pracownika nieobecnego pomigdzy innych pracownikow.



7. Osoba zastepujaca peilni powierzong funkcje wylacznic w czasie nieobecnosci osoby
zastgpowane;j.

8. Zastgpstwo, w oparciu o § 7 PUZP, stosowane jest w razie koniecznosci, na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika zastgpowanego, ktéry ustala takze zakres zadafi na czas
zastepstwa pracownikowi zastgpujgcemu, na podstawie pisemnego polecenia pehienia
zastgpstwa - po zatwierdzeniu przez Nadleéniczego.

§ 20. 1. Wszystkie komérki organizacyjne Nadleénictwa obowiazane sa do wspolpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptaciji
Nadlesniczemu.
2. Kwestie watpliwe i sporne, w zakresie merytorycznych wladciwosci spraw, rozstrzygaja w ramach
dziatow - wiadciwy kierownik dziatu, a miedzy dziatam — kierownicy zainteresowanych dzialow, a w
razie braku rozstrzygnie¢ - Nadlesniczy.
3. Sprawy (pisma) blednie skierowane (dekretowane) nalezy niezwlocznie przekazaé dysponujgcemu
rozdziatem spraw (dotyczy to réwniez systemu EZD), w celu dokonania korekty dekretacji lub w
uzgodnieniu z nim, przekazaé wiasciwej komérce otganizacyjnej.
§ 21. Do udzielania informacji osobom lub instytucjom zewngtrznym upowazniony jest Nadlesniczy,
osoba pelnigca funkcje rzecznika prasowego Nadleénictwa Grojec w zakresie prowadzenia spraw
Polityki komunikacyjnej PGL LP - w uzgodnieniu z Nadlesniczym, lub inna osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego
§ 22. 1. Nadie$nictwo pracuje w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP).
2. Systemem kieruje administrator SILP wyznaczony sposrod pracownikéw przez Nadlesniczego.
3. Do podstawowych zadan (obowiazk6w) administratora SILP nalezy:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS;

2) administrowanie zasobami SILP, udostepnianie tych zasobéw pracownikom uprawnionym
przez Nadlesniczego, z wykorzystaniem dostepnych, w poszczegdlnych aplikacjach,
tunkcji administracyjnych;

3) zabezpieczenie (wyposazenie) pracownikéw 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
Jjednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez te jednostki;

6) administrowanie siecia lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym;

7) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa, w tym, w szczegéinosci,
konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem leéniczego i SILP oraz
nadzor nad stanem technicznym sprzetu informatycznego w lesnictwach;

8) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramowania,
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konserwacii i napraw tych urzadzen;

prowadzenie dokumentacji uprawnien dostgpu do systemu i baz danych;

10) ewidencja legalnosci oprogramowania, w tym nadzor nad ochrong praw autorskich w

odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania.

4. Szezegbdlowy zakres zadan administratora SILP okreslaja migdzy innymi: zakres obowiazkow

shizbowych, uprawnieft i odpowiedzialnosei oraz odpowiednio odrgbne przepisy prawa

obowigzujgce na terenie Nadlesnictwa Grojec.

5. Zasady funkcjonowania i bezpieczedstwa systemu informatycznego w Nadlesnictwie Gréjec,

okreslaja odrebne przepisy prawa.

6. Administrator SILP sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych

zawartych w SILP oraz innych systemach i zbiorach elektronicznych Nadlesnictwa,

wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz uregulowan wewnetrznych,

w tym zakresie.

7. Wykaz 0séb przewidzianych do nadania uprawniefi do stosowania funkcji ,,GLOBAL" w SILP i

SILPweb, stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu

§ 23. 1. Nadlesnictwo prowadzi edukacje ledng spofeczefistwa, w oparciu © opracowany program, na

podstawie wytycznych obowigzujacych w PGL LP.

2)

3)

4)

3)

6)

7)

Edukacje leéna spoleczenstwa w Nadlesnictwie prowadzi wyznaczony przez
Nadlesniczego pracownik.

Do zadan pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy organizacja i nadzér caloksztattu
spraw zwigzanych z edukacjg lesng spofeczenstwa, a w szczegdlnosei:

nawiazywanie wspoipracy w zakresie edukacji lesnej z lokalnymi szkolami i innymi
instytucjami i podmiotami;

wykonywanie czynnodci zwigzanych z prowadzeniem zajg¢ edukacyjnych z mlodziezg
szkolna w szkotach;

organizowanic prelekcji, konkurséw i zaje¢ terenowych dla miodziezy szkolnej oraz
innych grup wiekowych na terenie obiektow edukacyjnych Nadlesnictwa, tj. sciezkach
edukacyjnych, szkékee lesnej, szlakach turystycznych, rezerwatach przyrody, itp.;
coroczne opracowywanie danych do planu finansowo-gospodarczego, w zakresie edukacji

lesnej spoleczenstwa i realizacja zadan w nim zawartych.

§ 24. Do tworzonych przez pracownikéw w ramach stosunku pracy materialow (utworéw),

stanowigcych przejaw dziatalnodci twoérczej o indywidualnym charakterze, ze szezegblnym

uwzglednieniem prezentacji, zdjgé, materialéw video, materiatéw edukacyjnych oraz opracowan

zamieszczonych w mediach elektronicznych Laséw Panistwowych — autorskie prawa majagtkowe

nabywa Panistwowe Gospodarstwo Ledne Lasy Pafistwowe.



ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25. 1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. Szczegolowe zakresy zadan i obowiazkéw pracownikow zawarte sq w zakresach czynnosci.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe oraz inne wewngetrzne uregulowania prawne.

4. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Grojec sq:

1) Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Groéjec;

2) Wykaz etatéw w poszczegolnych komérkach organizacyjnych:;

3) Wykaz komorek terenowych - lesnictw i gospodarstw, w poszczegdlnych obrebach;

4) Wykaz 0s6b przewidzianych do nadania uprawnien do stosowania funkeji ,,GLOBAL" w SILP
i SILPweb.

ESNICZY
ctwa Grdjec

Krzyszt
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Wykaz etatow

Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa

Grdjec

w_poszezegolnych komoérkach organizacyjnych

Symbol
Lp. Stanowisko (komérka/dzial) stanowiska/ Ilos¢ etatow
komorki
1. | Nadle$niczy N 1
2. | Zastgpca Nadlesniczego 71 1
3 | Zastgpca Nadlesniczego 711 1
3. | Dzial gospodarki lesnej, w tym 7GI 8
- pracownik prowadzacy sprawy z zakresu bhp NB bez etatu
- rzecznik prasowy NR bez etatu
4. | Dzial gospodarki lesnej ZGII 3
4. | Lesnictwa/Le$niczowie, w tym: ZL 12/11
- Podle$niczowie zp 13
S. | Gospodarstwo szkétkarskie VA 1
6. | Glowny ksiggowy K 1
7. | Dzial finansowo-ksiegowy KF 4
8 Sekretarz S 1
9. | Dzial administracyjno-gospodarczy, w tym SA 4
- administrator
: P - bez etatu
- kierowca ciggnika
10. | Posterunek strazy lesnej NS 2
- instruktor techniczny w PSL 1
11. | Inzynier nadzoru NN 3
12. | Stanowisko ds. pracowniczych NK 1
14. | Robotnik pomocniczy ROB 1
Razem stanowiska pracownicze 57
. o Wg programu wg skierowania
L Sliayst stazu RDLP w Radomiu
LESNICZY

Nadlefnictwa Gréi

Krzgisztaf Janeczk ... ... . ..




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Grojec

Wykaz komérek terenowych - lesnictw i gospodarstw w poszczegolnych obrebach

Lp. Nazwa lesnictwa / komorki Numir;;a::;lcc:::;cyjny nf:ll::ig)
1. | Rytomoczydta 01 1
2. | Modrzewina 02 1
3. | Wilczoruda 03 1
4. | Michatow 04 1
5. | Mogielnica 05 1
6. | Borowina 06 2
7. | Borowiec 07 2
8. | Skuty 08 3
9. | Radziejowice 10 3
10. | Osuchow 11 3
11. | Chojnata 12 3
12. | Gluchow 13 |
13, Gospodarstwo szkotkarskie w 3

Skutach

“Krahsztof Janecsiko

*} Objasnienia:

Nr 1 —obreb Grojec,

Nr 2 — obreb Nowe Miasto,
Nr 3 - obreb Skuly.



Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Grdjec

Wykaz 0séb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP i SILP web

Lp. | Imi¢ i nazwisko
1. | Jozef Niemirski
2. | Mitosz Powazka
3. | Jerzy Gorski
4. | Jacek Malowaniec
5. | Krzysztof Plewka
6. | Anna Podhorecka
7. | Piotr Radecki
8. | Rafal Krakowiak
9. | Marcin Czyzewski
10. | Andrzej Boba
11. | Pawel Stojek
12. | Piotr Markiewicz
13. | Jacek Lech
14. | Michat Bedkowski
15. | Marcin Sieradzan
16. | Piotr Godustawski
17. | Mariusz Ktos
18. | Pawel Budzik
19. | Katarzyna Zgutka
20. | Marcin Ukleja
21. | Agnieszka Pacholik
22, | Jakub Kowalski
23. | Marcin Zuchowski
24. | Piotr Badowski
25. | Jolanta Radecka- Jankowska

26. | Hubert Syta

27. | Mateusz Bujalski

28. | Stawomir Pawlak
29. | Joanna Lech

30. | Karolina Wotlukanis
31. | Kinga Majchrzak

32. | Dorota Kowalska
33. | Bogdan Korycki

34. | Mateusz Szweda

35. | Joanna Migzek

36. | Sebastian Kiepas

37. | Wojciech Malowaniec
38. | Dorota Zalewska

39. | Patryk Myszka

40. | Katarzyna Majewska
41. | Jarostaw Cieslak

42. | Malgorzata Gawrys
43. | Magdalena Kosiacka
44. | Michal Mirgos

45. | Katarzyna Siedlecka
46. | Anna Kucharska

47. | Krzysztof Janeczko
48. | Pawet Sulkowski

49. | Jerzy Karaskiewicz
50. | Inni wg nadanych przez Nadlesniczego uprawnien

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

kazdego pracownika zakresu czynnosci, na podstawie odrebnych wnioskéw o nadanie
uprawnien, zatwierdzonych przez Nadlesniczego i wprowadzonych do systemu przez
administratora SILP.

ZATWIERDZAM

NAPLESNICZY

Nadiesnictwa Grdjec

rzysztof Janeczko






