Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2026
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA STASZOW
z dnia 2 stycznia 2026 r.

Regulamin organizacyjny

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa STASZOW zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
okresla zasady dziatania oraz zakres zadan komorek organizacyjnych, w nadle$nictwie STASZOW:

2. Regulamin organizacyjny sktada si¢ z nastepujacych rozdziatow:
I. Postanowienia ogoélne.
I1. Organizacja wewnetrzna Nadlesnictwa.
I11. Zadania Nadlesnictwa.
IV. Podziat zadan w Nadles$nictwie .
V. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.
VI. Postanowienia koncowe.
Zataczniki: wyszczegolnione w § 24
§ 2. Nadlesnictwo Staszow dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 567);
2. Aktéw wykonawczych do ustawy, o ktorej mowa w ust. 1, a w szczegdlnosci:

1) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki
finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz.U. z1994r. Nr 134,
poz. 692 z p6zn.zm.),

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

§ 3. 1. Nadlesnictwo jest podstawowa jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych powotang w ramach
sprawowanego zarzadu nad Lasami Panstwowymi do prowadzenia gospodarki le$nej.

2. Nadlesnictwo STASZOW wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.
3. Biuro Nadles$nictwa mie$ci si¢ w Staszowie przy ul. Ogledowskiej 4.

4. Nadle$nictwo Staszow realizuje zadania obronne wynikajace z Zarzadzenia Ministra Klimatu
i Srodowiska w sprawie organizacji wykonywania zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony z dnia
10 maja 2021 roku (Dziennik Urzedowy Ministra Klimatu i Srodowiska z2021, poz. 40), oraz zgodnie
z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu,
w tym zakresie.

5. Nadle$nictwo Staszow jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§ 4. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1. BIP - Biuletyn Informacji Publiczne;.

2. EZD - system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

3. FSC (Forest Stewardship Coucil), - standard odpowiedzialnej gospodarki lesnej FSC.

4. iPPK - aplikacja do obstugi Pracowniczych Planéw Kapitatowych Nadle$nictwa Staszéw — w PKO TFI.
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5. KCIK — Krajowe Centrum Informacji Kryminalnych.

6. Kompetencji pracownika Nadle$nictwa — wiedzg, umiejetnosci i postawy, ktore pozwalaja skutecznie
wykonywac zadania i rozwigzywac problemy w zakresie swojego dzialania.

7. Komisja Przetargowa — inna komisja powotana do przeprowadzenia procedur wynikajacych z innych
przepisoéw czy pragmatyki zawodowe;j.

8. Komoérka wiodaca- wyznaczona do wykonania konkretnego zadania komorka organizacyjna, jako
komorka wiodaca. — komorka organizacyjna nadlesnictwa , wlasciwg merytorycznie na podstawie regulaminu
organizacyjnego nadle$nictwa, odpowiedzialng za catosciows realizacj¢ danego zadania.

9. NadlesSnictwo — Nadle$nictwo Staszow.

10. Pelnomocnictwo — jednostronne o§wiadczenie woli, przez ktore mocodawca upowaznia pelnomocnika
do dokonywania czynno$ci prawnych w jego imieniu. Zakres pelnomocnictwa kazdorazowo ustala Nadlesniczy.

11. PEFC (Programme for the Endorsment of Forest Certification) — certyfikat zrdwnowazonej gospodarki
lesne;j.

12. PKO TFI - Powszechna Kasg¢ Oszczednosci Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych.

13. Portal leSno-drzewny [PLD]- portal internetowy stuzacy do sprzedazy drewna przez Panstwowe
Gospodarstwo Lesne LP.

14. PNZ- procedura nieoczekiwanych zastgpstw.
15. PPK - Pracownicze Plany Kapitatowe.
16. PPK SILP — aplikacja do obstugi Pracowniczych Planéw Kapitatowych w Nadlesnictwie.

17. Pragmatyka zawodowa — instrukcje, wytyczne, zalecenia wprowadzone zarzadzeniami lub decyzjami
0sOb uprawnionych wg Statutu LP.

18. Rozporzadzenie w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej —
Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz
zasad wynagradzania w Stuzbie Lesne;j.

19. Regionalna Dyrekcja — Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Radomiu.
20. SILP- nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

21. SILP WEB, biurko lesniczego — dostgpna przez przegladarke internetowg graficzna czes¢ SILP,
w ktorej udostepniane sg raporty, sprawozdania i aplikacji (w tym le$na mapa numeryczna).

22. SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

23. Stuzba Les$na- pracownicy Laséow Panstwowych, odpowiedzialni za zarzadzanie lasami, prowadzenie
gospodarki lesnej, ochrone lasow oraz zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.

24. Starszy specjalista/Specjalista/referent — pracownik ktoremu zostaje okreslony zakres prowadzonych
spraw np. d/s szkotkarstwa.

25. Stala Komisja Przetargowa — komisja powolana w mys$l ustawy o zamowieniach publicznych;

26. Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe — wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994.

27. SWIP — system wewngtrznej informacji prawne;.

28. Uprawnienia — to formalne zezwolenia, certyfikaty lub prawa dajace osobie upowaznienie do
wykonywania okreslonych czynnosci.

29. Ustawa o broni i amunicji — ustawa z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji.

30. Ustawa o zamowieniach publicznych — ustawa zdnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamoéwien
publicznych.

ROZDZIAL 1. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA
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§ 5. 1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadle$niczy powolany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych, przed ktorym
odpowiada w zakresie swojego dzialania.

3. Pracownikow nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadle$niczy.
4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa.

5. Nadle$niczy moze upowazni¢ okreslone osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji, w okreslonych
przez niego sprawach, zgodnie z przepisami prawa a takze do udzielania informacji osobom lub instytucjom
zewngtrznym — (wykaz stanowisk upowaznionych do udzielania informacji na zewnatrz zawiera zatacznik nr 6).

6. Zastgpstwo Nadlesniczego:

1) W przypadku nieobecnosci Nadle$niczego jego obowigzki oraz kompetencje wykonuje Zastepca
Nadlesniczego, z zastrzezeniem pkt 2.

2) Zastgpca Nadlesniczego jest uprawniony do podejmowania decyzji w imieniu Nadle$niczego oraz do
reprezentowania Nadle$nictwa, z wylaczeniem czynnosci w zakresie nawigzywania irozwigzywania
stosunku pracy oraz zmiany warunkow pracy i ptacy pracownikéw Nadlesnictwa.

3) Nadle$niczy, w miar¢ mozliwosci, informuje Zastgpce Nadle$niczego o planowanej nieobecnosci oraz
przekazuje informacje o sprawach wymagajacych kontynuacji lub szczegolnej uwagi.

4) Decyzje podejmowane przez Zastepce Nadlesniczego w czasie nieobecnosci Nadlesniczego wywotuja skutki
prawne, jak gdyby zostaty podjete przez Nadle$niczego.

5) Zakres zastgpstwa Nadle$niczego zostaje okre§lony stosownym upowaznieniem wydanym dla osoby
zastepowanej i jest przechowywany w czesci B akt osobowych osoby upowaznione;.

7. Nadlesniczy nadaje, obniza oraz pozbawia stopni stuzbowych pracownikom Nadlesnictwa zaliczonych do
SL z zachowaniem odpowiednich przepisow zgodnie z zapisami Rozporzadzenia w sprawie stanowisk, stopni
stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$ne;j.

§ 6. 1. W sktad Nadlesnictwa Staszow wchodza:
a) biuro Nadle$nictwa,
b) lesnictwa.
2. Wykaz obsady etatowej Nadle$nictwa stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Biuro Nadle$nictwa Staszéw obejmuje:
a) Dzialy organizacyjne:
1. Dzial Gospodarki Le$nej — kierowany przez Zastepce Nadle$niczego (symbol: ZG),
2. Dziat Finansowo-Ksiggowy — kierowany przez Glownego Ksiggowego (symbol: KF),
3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez Sekretarza (symbol: SA).
b) Samodzielne stanowiska pracy:
1. Inzynierowie nadzoru (symbol: NN_G, NN_K),
2. Administrator narzedzi informatycznych (symbol: NA),
3. Stanowisko ds. pracowniczych (symbol: NK),
4. Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych (symbol: NO),
5. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (symbol: BHP),
6. Posterunek Strazy Lesnej (symbol: NS),

4. W strukturze terenowej Nadlesnictwa Staszow funkcjonuje 14 leSnictw + Lesnictwo Szkotkarskie. Wykaz
le$nictw z podziatem na obregby lesne zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§ 7. 1. Nadlesniczemu (symbol N) podlegaja bezposrednio:
a.Zastepca nadlesniczego - symbol Z
b.Gltéwny ksiggowy - symbol K
c.Inzynierowie nadzoru - symbol NN
d.Sekretarz - symbol S
e.Administrator narzedzi informatycznych - symbol NA
f.Starszy straznik leSny zwany Komendantem Posterunku Strazy Le$nej - symbol NS
g.Starszy specjalista ds. pracowniczych - symbol NK
h.Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych - symbol NO
i.Stanowisko ds. BHP - symbol BHP

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow - podlegaja bezposrednio osobom
kierujgcym tymi dziatami z zastrzezeniem pkt. h.

2. Zastepcy Nadlesniczego podlegaja bezposrednio:
a.Dzial gospodarki lesnej — symbol ZG
b.Lesniczowie - symbol ZL
c.Lesniczy szkotkarz — symbol ZS
d.Podlesniczy dyspozycyjny - przed skierowaniem do lesnictwa - symbol ZPI
3. Glownemu Ksiggowemu podlega bezposrednio
a.Dziat finansowo-ksiegowy - symbol KF
4. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio:
a.Dzial administracyjno- gospodarczy - symbol SA
b.Kierowcy - symbol ROB
5. Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej podlegaja bezposrednio straznicy lesni
6. Lesniczemu symbol (ZL) podlegaja bezposrednio:
a) Podlesniczy symbol ZP i/lub Podlesniczy dyspozycyjny symbol ZPI.
b) Podlesniczy dyspozycyjny - symbol ZPI - z chwilg skierowania do le$nictwa.

¢) Podlesniczy i/lub podlesniczy dyspozycyjny przydzieleni do pracy w danym lesnictwie, zasadniczo na okres
nie krotszy niz 2 tygodnie kierowani sg do pomocy wymagajacym tej pomocy lesniczym przez zastepce
nadles$niczego w uzgodnieniu z nadle$niczym.

d) Podlesniczego dyspozycyjnego obowiazuje zakres obowigzkéw dla podlesniczego.
7. Stazysci wg. skierowania przez RDLP Radom, podlegtos¢ wg. programu stazu.

8. Schemat struktury organizacyjnej nadle$nictwa okreslony podziatem funkcjonalno-kompetencyjnym
przedstawia zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL III. ZADANIA NADLESNICTWA
§ 8. W zakresie dzialania Nadle$nictwa wyroznia si¢ nastepujace kierunki:
1) dziatania na rzecz zachowania i ochrony wartosci przyrodniczych i materialnych ekosystemow lesnych,
2) realizowanie polityki gospodarczej LP,
3) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podlegtych lesnictw w zakresie gospodarki lesne;j,

4) prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej,
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5) dziatalno$¢ w ramach spotecznej odpowiedzialnosci Lasow Panstwowych,
6) realizacja projektow z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych.

§ 9. Nadle$nictwo realizuje swoje zadania poprzez:
1) realizacje planu finansowo-gospodarczego,

2) opracowanie wnioskow gospodarczych na podstawie planu urzadzania lasu, wytycznych Dyrektora
Regionalnego LP i wynikow wiasnych analiz,

3) organizacj¢ i prowadzenie we wspotpracy z Regionalng Dyrekcja Lasow Panstwowych sprzedazy drewna
1 innych ptodow lesnych,

4) realizacje dziatalno$ci w zakresie gospodarki lesnej,

5) wykorzystywanie materialow pokontrolnych uzyskanych w wyniku kontroli prowadzonych przez organy
upowaznione do prowadzenia kontroli jak rowniez, bedacych efektem kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa
z prowadzonej dziatalnosci podlegltych lesnictw i biura,

6) wspoétdziatanie z wlasciwymi organami i organizacjami w zakresie:
a) ochrony p.poz,
b) ochrony przyrody i ochrony $rodowiska,
c¢) walki ze szkodnictwem lesnym,
d) zagospodarowania przestrzennego,
e) gospodarki w lasach nadzorowanych,
f) towiectwa,
g) edukacji przyrodniczo-lesnej,
h) pracownicze plany kapitalowe

ROZDZIAL IV. PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE

§ 10.

A. Zadania wspolne pracownikow Dzialow, Zespolow i Posterunku Strazy Lesnej i Samodzielnych stanowisk
pracy:
1) Wspotpraca z komorka wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa.

2) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3) Rozpatrywanie skarg iwnioskow zleconych przez nadle$niczego w zakresie swojego dzialania
z zachowaniem trybu wynikajacego z k.p.a

4) Wnioskowanie do nadlesniczego w sprawach dotyczacych usprawnienia pracy nadle$nictwa.
5) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacji wewngtrznej w swoim zakresie merytorycznym.

6) Gromadzenie i przekazywanie do skladnicy akt Nadle$nictwa dokumentéw zwigzanych z dziatalno$ciag
komorek organizacyjnych nadle$nictwa zgodnie z instrukcjg kancelaryjng stanowigcg zalacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

7) Na podstawie Zarzadzeniem nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r.
w sprawie zasad funkcjonowania izasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie LesSnym Lasy Panstwowe w powigzaniu z Zarzadzeniem nr 135 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w sprawie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych Lasoéw
Panstwowych, praca w SILP w funkcji GLOBAL o0s6b wskazanych administratorowi SILP przez kierownika
jednostki, stanowigca zalacznik nr 7 do regulaminu.

8) Przygotowanie materialow do aktualizacji stron BIP Nadlesnictwa w zakresie merytorycznego dziatania
1 przekazywanie ich redaktorowi wprowadzajacemu.
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9) Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w Nadles$nictwie
okreslone zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP.

10) Realizacja projektow z funduszy zewnetrznych.
11) Sporzadzanie w zakresie swojego dziatania projektow zarzadzen i decyzji wewnetrznych.

12) Przekazywanie obowiazujacych zarzadzen idecyzji Nadle$niczego, z zakresu swojego dziatania, do
wyznaczonego redaktora bazy SWIP.

13) Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony przed szkodnictwem zgodnie z obowigzujagcymi
w tym zakresie przepisami.

14) Przestrzeganie zasad funkcjonowania i bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych SILP oraz
SILPweb, funkcjonowania poczty elektronicznej oraz funkcjonowania systemu EZD w Nadlesnictwie
Staszow, wprowadzonych odrebnymi wytycznymi.

15) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych iprowadzenie spraw zgodnie z Instrukcjag Kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt, Instrukcjg w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt, obowiazujagcymi w nadlesnictwie , w tym przy wykorzystaniu systemu EZD.

16) Przestrzeganie — przy wykonywaniu swoich czynnosci — tajemnicy przedsigbiorstwa

17) Przestrzeganie — przy wykonywaniu swoich czynno$ci ochrony informacji niejawnych oraz danych
osobowych przetwarzanych w nadlesnictwie w mys$l obowigzujacych w tych obszarach przepisow prawa
i pragmatyki zawodowe;.

B. Zadania wspolne Kierownikéw Dziatéw i Posterunku Strazy Les$nej:

1) Kierownicy Dziatéw iKomendant Posterunku Strazy Lesnej [PSL] sa bezposrednimi przetozonymi
pracownikéw wchodzacych w sktad tego dzialu z zastrzezeniem § 7 ust. 1 pkt. h.

2) Do zadan kierownikow dziatéw i Komendanta PSL nalezy w szczego6lnosci:
a) ustalenie szczegdtowego zakresu czynno$ci, odpowiedzialno$ci i uprawnien,

b) organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez przydzielenie zadan i udzielanie wskazoéwek
dotyczacych sposobu ich realizacji,

¢) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczeg6lnym stopniu ztozonosci i pilnosci,

d) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegélnych spraw irealizowania poszczegoélnych
przedsiewzigc,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,
f) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow,

g) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy iczasu pracy, zasad etyki zawodowej oraz przepisOw
o zabezpieczeniu tajemnicy przedsigbiorstwa ochrony danych osobowych iochrony informacji
niejawnych przez podleglych pracownikow,

h) weryfikacja, akceptacja, zatwierdzanie wg. kompetencji, dokumentéow zglaszanych w formie
elektronicznego obiegu w aplikacji SILP web- module "Absencje i delegacje”,

1) Realizacja zadan wynikajacych z wymogow i standardow w zakresie certyfikacji gospodarki lesnej.
3. Kierownicy Dzialow i Komendant Posterunku Strazy Les$nej [PSL] zobowigzani sg do:

1) znajomosci oraz umiejgtnosci korzystania z SILP w zakresie dotyczacym komorki oraz w zakresie zadan
wspolnych, okreslonych regulaminem,

2) nadzoru nad znajomoscig zasad funkcjonowania i wykorzystania systemu informatycznego przez podlegtych
pracownikow, co najmniej w zakresie czynno$ci, okreslonych dla danego stanowiska w komorce
organizacyjnej,

3) uczestnictwa w opracowaniu regulaminu organizacyjnego,
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4)nadzoru ogodlnego oraz biezagcego nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania skladnicy akt ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasad postgpowania z dokumentacja 1 wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w systemie EZD w podlegtych dziatach, PSL,

5) nadzoru w zakresie swojego dzialania nad przestrzeganiem uregulowan zawartych w Regulaminie Kontroli
Wewnetrzne;j.

4. Kierownicy Dziatéw i Komendant Posterunku Strazy Le$nej [PSL] uprawnieni sg do:
1) wnioskowania w sprawach awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow,
2) akceptacji urlopow i zwolnien na zalatwienie spraw osobistych podlegtym pracownikom,

3) wnioskowanie w formie pisemnej do nadle$niczego o: nadanie, zmiang albo cofnigcie uprawnien do
modutow funkcjonujgcych w SILP oraz SILP web.

C. Zadania wspodlne samodzielnych stanowisk pracy:
1) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu ztozonosci i pilnosci,

2) kontrolowanie terminowosci zalatwiania poszczegdlnych spraw irealizowania poszczegélnych
przedsiewzigc,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ korzystania z SILP w zakresie dotyczacym komorki oraz w zakresie zadan
wspolnych, okreslonych regulaminem,

5) uczestnictwo w opracowaniu regulaminu organizacyjnego,

6) wnioskowanie w formie pisemnej do nadle$niczego o: nadanie, zmiang albo cofnigcie uprawnien do
modulow funkcjonujacych w SILP oraz SILP web.

§ 11. Zakres zadan stanowisk kierowania poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi oraz zakres
zadan tych komoérek organizacyjnych

I. Zastepca Nadlesniczego symbol Z - organizuje, nadzoruje ikoordynuje zadania isprawy nalezace do
podlegtych mu komérek organizacyjnych a w szczegdlnosci Zastepca Nadlesniczego:

1) nadzoruje sprawy dotyczace stanu posiadania, ewidencji gruntéw oraz udostgpnieniem gruntow lesnych,
2) Nadzoruje sprawy dotyczace pozyskania drewna i realizacji zadan z tego zakresu okreslonych w PUL,
3) Nadzoruje sprawy dotyczace sprzedazy surowca drzewnego i obstugi klientow,

4) sprawuje nadzor nad rejestracjg podstawowych danych w SILP w zakresie

zadan rzeczowych gospodarki le$nej, na podstawie ktorych nastepuje obliczanie, ksiggowanie zadan
gospodarczych, w tym zachowanie zgodnoS$ci z obowigzujacymi przepisami, stawkami, cenami i normami,

5) odpowiada za zgodnos¢ danych ukazujacych si¢ w ,,Raportach SILP web” z danymi z podsystemu ,,Las”,
»Gospodarka Towarowa” 1 ,Planowanie”, wramach powierzonych mu obowigzkow, wtym za
wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan (rzeczowo i finansowo) i prawidlowe
ewidencjonowanie wykonania tych zadan,

6) odpowiada za realizacj¢ zadan dotyczacych zamowien publicznych w podleglym mu Dziale jako komorka
wspoOltpracujaca,

7) opracowuje - w zakresie swojego dziatania - projekty aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez
Nadlesniczego,

8) koordynuje przekazywanie do archiwum (sktadnicy akt) dokumentacji z podlegtego Dziatu, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

9) wspotpracuje z pozostalymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony majatku Skarbu Panstwa,
w tym ze Strazg Le$ng w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem i1 zwalczaniem szkodnictwa lesnego,

10) nadzoruje prowadzenie i aktualizacj¢ Lesnej Mapy Numerycznej,
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11) wspotpracuje z Biurem Urzadzania Lasu w zakresie tworzenia i zmian planu urzadzania lasu,
12) sprawuje kontrolg w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa,

13) pemi funkcje rzecznika prasowego, ktory wdraza i realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem ,,Polityki
komunikacyjnej PGL LP”, udziela informacji osobom lub instytucjom zewn¢trznym, zgodnie z ustaleniami
Zarzadzenia nr 44 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych zdnia 14 maja 2025r. w sprawie
uregulowania zasad dzialania rzecznikow prasowych io0sob petigcych funkcje rzecznika prasowego
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz prowadzenia oficjalnych kanaléw komunikacji w celu
ujednolicenia zasad komunikacji zewngtrznej i1 wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Lasow
Panstwowych.

1. Dzial Gospodarki Lesnej symbol ZG - kierowany przez Zastgpce Nadle$niczego, odpowiada za
catoksztalt zagadnien zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej.

Do zadan Dziatu w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem (wg zasad
kontroli funkcjonalnej), prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, turystyki, fowiectwa, i uzytkdw ubocznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem drewna, realizacja etatéw okreslonych w PUL, oraz
sprzedaza surowca drzewnego i obstugi klientow w tym zakresie.

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze stanem posiadania i ewidencja gruntow, w tym z udostepnianiem lasow,
sporzadzaniem i ewidencjonowaniem uméw najmu i dzierzawy gruntéw le$nych,

4) prowadzenie merytoryczne spraw z zakresu funkcjonowania Lesnej Mapy Numerycznej stosownie do
przydzielonych kompetencji,uprawnien

5) realizacja zadan zwigzanych z realizacjg Matej Retencji Nizinnej,

6) prowadzenie spraw z zakresu udostgpniania informacji w nadle$nictwie wynikajacych z obowigzku
redaktora strony internetowej nadle$nictwa, i redaktora wprowadzajacego BIP,

7) prowadzenie merytoryczne spraw z zakresu monitorowania zagrozen, organizowania dziatan
profilaktycznych i zwalczania szkodnikoéw 1 chordb drzew i roslin,

8) szczegodtowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcy Nadlesniczego i podlegltych mu
pracownikow zawarte sg w zatgczniku A.1 do niniejszego regulaminu.

2. Les$nictwa - kierowane przez leSniczego.

1) Leéniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej
w lesnictwie, zochrong przed szkodnictwem lesnym ijego zwalczaniem za co ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ stuzbowg, materialng i karna,

2) Przy wykonywaniu zadan zwigzanych ze szkodnictwem lesnym lesniczy korzysta z uprawnien wynikajacych
z ustawy o lasach i innych szczeg6lnych przepiséw prawa,

3) W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego, lesniczy wspotpracuje ze Strazg Le$ng, inzynierem nadzoru i pozostatymi pracownikami
Nadlesnictwa,

4) Podlesniczy, lub podlesniczy dyspozycyjny lub inny pracownik skierowani i/lub przydzieleni do le$nictwa
podlegaja bezposrednio lesniczemu,

5) Leséniczy lub Podlesniczy prowadzi sprzedaz drewna w le$nictwie na podstawie upowaznienia wydanego
przez Nadlesniczego. Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemnej, imiennie dla kazdego le$niczego
lub podlesniczego,

6) W czasie nieobecno$ci lesniczego zastgpuje go podlesniczy lub inny pracownik wyznaczony przez
Nadle$niczego. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie odrgbnych
przepisow,

7) Lesniczy realizuje szczegolne zadania wynikajgce z wymogow i standardow
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certyfikacyjnych gospodarki lesne;j,
8) Wykaz lesnictw w poszczegolnych obrebach Nadlesnictwa Staszoéw stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

9) Szczegotowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci le$niczego, podlesniczego
i podlesniczego dyspozycyjnego okreslono w zatacznikach: A.10 i A.11 niniejszego regulaminu.

II. Gléwny ksiegowy symbol K - nadzoruje wykonanie zadan iponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiggowo$ci, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci, oraz kieruje praca
podlegltych pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego w szczegolnosci:

1) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych oraz opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat
obiegu dokumentéw w Nadle$nictwie.

2) organizuje kontrole wewnetrzna dokumentéw finansowo-ksiggowych nadles$nictwa i odpowiedzialny jest za
jej wykonanie przed Nadlesniczym.

3) w szczegolnosci glowny ksiggowy koordynuje i jest odpowiedzialny za rezultaty wykonania nastgpujacych
zadan:

a) opracowanie sprawozdan finansowo-gospodarczych,

b) nadzor i kontrole zdarzen gospodarczych,

¢) dokonywanie oceny gospodarki finansowej Nadle$nictwa i prawidlowos$ci operacji finansowych,
d) sprawowanie nadzoru nad realizacja zobowigzan oraz egzekwowanie naleznosci,

e) sporzadzanie analiz z biezacej realizacji i zaawansowania planu finansowego Nadle$nictwa,

f) wdrozenie zasad obiegu dokumentacji, ksiggowosci oraz biezaca kontrola ich realizacji,

g) ubezpieczen majatkowych, ubezpieczen spolecznych i osobowych a takze prawa z zakresu PPK, zadan
budzetowych i rozliczen z Budzetem Panstwa,

h) wyceng i rozliczenie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
1) wlasciwa gospodarke magazynowa,
J) terminowe wplaty wynagrodzen i realizacj¢ Swiadczen socjalnych,
k) kierowanie i nadzorowanie pracg w dziale finansowo-ksiggowym w catym zakresie.
4) koordynuje przekazywanie do archiwum (sktadnicy akt) dokumentacji z
podlegtego Dzialu, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

5) glowny ksiegowy nadles$nictwa we wspolpracy z zespotem obstlugi prawnej prowadzi windykacje naleznosci
zasadzonych prawomocnym wyrokiem sadow.

6) prowadzenie ewidencji oraz rozliczen z jednostkami ubiegajacymi si¢ o darowizny w ramach pomocy
finansowe;.

1. Dzial Finansowo-Ksiegowy symbol KF - kierowany przez Glownego Ksiegowego.
Do zadan Dzialu w szczegolnosci nalezy:

1) prawidlowe dziatanie stuzb finansowo-ksiggowych w zakresie gospodarki finansowej i nalezytego
gospodarowania funduszami specjalnymi,

2) prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw, sporzadzanie plandéw finansowych,
analiz, sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej iadministracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich nalezno$ci 1 regulowanie zobowigzan,

3) prowadzenie kasy i rachunkowosci Nadle$nictwa,
4) naliczanie ptac pracownikoéw Nadlesnictwa oraz dokonywanie rozliczen z pracownikami z innych tytutow,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracjg w SILP - wedtug przydzielonych kompetencji,uprawnien
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6) przygotowanie niezbednej dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Nadlesnictwa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i rozliczaniem funduszu §wiadczen socjalnych, w oparciu
0 obowigzujacy w tym zakresie regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz inne przepisy
prawa,

8) sporzadzanie dokumentacji i zalatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu spolecznym -
w obowiazujacym zakresie dziatania,

9) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen,

10) naliczanie, pobieranie iodprowadzanie naleznego podatku od os6b fizycznych oraz sporzadzanie
1 przekazywanie deklaracji do urzedow skarbowych,

11) rozliczanie podatku od towardéw iustug VAT, podatku dochodowego od oso6b prawnych i podatkow
lokalnych,

12) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej, wtym dokumentacji dotyczacej obrotu
materialowego i zaopatrzeniowego,

13) dokonywanie ubezpieczenia mienia Nadle$nictwa na wypadek szkod losowych iinnych - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

14) dokonywanie naliczania sktadek PPK oraz prowadzenie rozrachunkow z instytucja finansowa,
15) wprowadzanie na kartach deputatowych ewidencji sortow mundurowych i ubran bhp,

16) w zakresie sprzedazy surowca drzewnego prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z przychodem
i rozchodem drewna, a w szczegolnosci:

- fakturowanie przychodu i rozchodu drewna,
- sporzadzanie wewngtrznych jak i zewngtrznych sprawozdan dotyczacych sprzedazy drewna,

17) szczegblowe zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci gtownego ksiegowego i podlegltych mu
pracownikow zawarte sg w zalaczniku A.2 do niniejszego regulaminu.

III. Sekretarz symbol S - nadzoruje, koordynuje zadania iprowadzi sprawy dzialu administracyjno-
gospodarczego i kieruje podlegltymi pracownikami a w szczegolnosci:

1) koordynuje caloksztalt spraw zwigzanych z peing obstuga administracyjnag Nadlesnictwa, prowadzeniem
spraw zwigzanych z sekretariatem nadles$nictwa, infrastruktura,

2) nadzoruje catoksztatt spraw zwiazanych z transportem samochodowym, w tym prawidlowos$¢ wykorzystania
taboru samochodowego Nadle$nictwa,

3) sekretarz prowadzi sprawy inwestycyjne i nadzoruje prowadzenie spraw remontowych,

4) prowadzi sprawy zwigzane z zaméowieniami publicznymi, jako komorka wiodgca, wynikajace z obowigzkoéw
przewodniczacego Statej Komisji Przetargowej, na podstawie aktu reglamentacji wewnetrznej,

5) nadzoruje prace podlegtych pracownikow w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego w mys$l ustawy o zamoéwieniach publicznych,

6) sekretarz nadzoruje sprawy zwigzane z administrowaniem nieruchomosci ibudynkow ibudowli
stanowigcych wiasnos¢ Nadlesnictwa i budynkow uzytkowych Nadlesnictwa,

7) odpowiada za prawidlowe przekazywanie sktadnikow majgtkowych w zakresie budynkow, budowli
1 wyposazenia osobom materialnie odpowiedzialnym,

8) nadzoruje prowadzenie ewidencji budynkow i lokali pozostajacych w zarzadzie Nadle$nictwa,

9) koordynuje przekazywanie do archiwum (sktadnicy akt) dokumentacji z podlegtego Dzialu, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

10) nadzoruje sprawy zwigzane z edukacjg lesna,

11) sprawuje kontrole wewngtrzng w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa,
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12) nadzoruje sporzadzanie umow darowizn i sponsoringu,

13) nadzoruje, administruje i koordynuje sprawy z zakresu czynnosci kancelaryjnych i systemu EZD. Zadania
administratora i koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz systemu EZD okreslaja odrgbne uregulowania
prawne,

14) prowadzi nadzor nad dziatalnoscig sktadnicy akt nadle$nictwa,

15) prowadzi nadzér nad procedura przygotowania zamowienia na umundurowanie oraz srodki ochrony
osobistej odziezy i obuwia roboczego.

16) prowadzi nadzor nad redagowaniem strony internetowej i opracowaniem materiatéw do zamieszczenia na
stronie internetowej Nadlesnictwa, wg kompetencji,

1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy symbol SA - kierowany przez sekretarza.

Do zadan Dziatlu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z caloksztaltu zagadnien
obejmujgcych peing obsluge administracyjng Nadles$nictwa:

1) prowadzenie sekretariatu Nadlesnictwa,

2) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych zremontami, zakupami oraz budowa srodkow trwatych
infrastruktury Nadle$nictwa jak rowniez gospodarka samochodami shluzbowymi iewidencjg transportu
w SILP,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw iuzyczenia gruntdw rolnych, najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, w tym administrowanie nieruchomog$ciami i naliczanie czynszow,

4) koordynacja spraw dotyczacych stosowania instrukcji kancelaryjnej Nadle$nictwa,

5) prowadzenie czynnoéci kancelaryjnych z zakresu systemu EZD, jako podstawowego sposobu
dokumentowania, przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, w oparciu o odrebne uregulowania prawne.

6) wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem SWIP - w odrebnie okreslonym zakresie,
7) wykonywanie zadan zwiazanych z rejestracja w SILP - wedtug przydzielonych
kompetencji,uprawnien

8) prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych, srodkow trwatych i wyposazenia (przedmiotow
nietrwalych - ewidencja ilo§ciowa) w SILP w podsystemie ,,Infrastruktura” w tym:

a) nadzorowanie procesu likwidacji zbednych srodkow trwatych wiacznie z doprowadzeniem do fizycznej
likwidacji poczawszy od ztozenia wniosku, poprzez uzyskanie niezbednych zgod, pozwolen itp. dokonania
rozliczen az do sporzadzenia druku LT,

b) koordynacja inadzéor nad umowami zwigzanymi z odpowiedzialnoscig materialng pracownikow za
powierzone mienie.

9) sprawowanie nadzoru w zakresie, utrzymania czystosci i porzadku w Nadle$nictwie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w art. biurowe 1 spozywcze, magazynowaniem
1 uzytkowaniem materialow biurowych, pieczeci, drukow, prasy i innych artykutow,

11) prowadzenie biblioteki Nadle$nictwa,

12) sprawowanie nadzoru (opieki) nad sprzgtem technicznym bedacym na wyposazeniu biura Nadlesnictwa
z wylgczeniem urzadzen peryferyjnych,

13) organizacja, koordynacja irealizacja zadan wynikajacych ze stosowania ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych i wewngtrznych uregulowan w tym zakresie przydzielonych kompetencji,

14) prowadzenie spraw z zakresu udost¢pniania informacji publicznej w zakresie przydzielonych kompetencji,

15) zabezpiecza logistycznie narady, szkolenia, spotkania, w tym imprezy okoliczno$ciowe i inne zwigzane
z reprezentacja, odbywajace si¢ w siedzibie i na terenie Nadle$nictwa,

16) organizowanie i przeprowadzanie akcji, konkursow, zaje¢ edukacyjnych w szkotach i placowkach
edukacyjnych oraz na terenie obiektow edukacyjnych Nadlesnictwa,
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17) sporzadzanie uméw darowizn i sponsoringu,

18) wlasciwe prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz Zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1izakresu dzialania archiwow zakladowych iskladnic akt w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym LP,

19) prowadzi i/lub koordynuje w przypadku koniecznos$ci zastosowania prawa zamowien publicznych zakup
umundurowania i$rodkéw ochrony osobistej odziezy iobuwia roboczego oraz prowadzi przydziat
i ewidencje i rozliczanie w/w uposazenia uprawnionych pracownikow,

20) uprawniony pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego pelni funkcje koordynatora aplikacji
eMundur,

21) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z udostgpnieniem gruntéw innych niz lesne,
22) redagowanie strony internetowe;j,

23) szczegdlowe zakresy obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci sekretarza nadlesnictwa i podlegtych
mu pracownikdéw zawarte sa w zalaczniku A.3 do niniejszego regulaminu.

IV. Starszy straznik leSny zwany Komendantem Posterunku Strazy Le$nej

Nadzoruje, koordynuje zadania iprowadzi sprawy, nalezace do obowigzkéw Komendanta PSL, a takze
Komendant w szczegdlnosci:

1) Komendant jest przetozonym straznikow lesnych , wchodzacych w sktad posterunku,

2) wykonuje zadania przypisane straznikowi lesnemu,

3) wspodtpracuje, wraz ze straznikami lesnymi, z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzen majacych zwigzek ze szkodnictwem lesSnym,

4) wspoélpracuje, wraz ze straznikami le$nymi, z zastepca Nadlesniczego, inzynierem nadzoru, le$niczymi
i pozostatymi pracownikami Stuzby Les$nej w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem i w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego,

5) koordynuje przekazywanie do archiwum (sktadnicy akt) dokumentacji z podlegtego posterunku, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

6) korzysta, wraz ze straznikami le§nymi, z uprawnien wynikajacych z ustawy
o lasach i innych szczegolnych przepiséw prawa,
7) organizuje kontrole z zakresu szkodnictwa,

8) wspotpracuje z organami Scigania w zakresie ochrony mienia ijego zabezpieczenie przed dewastacja,
kradzieza i innymi czynnikami i zdarzeniami,

9) wspodtdziata z policja i prokuraturg w sprawach dot. przestepstw i szkodnictwa lesnego,

10) odpowiedzialny za prawidlowe zabezpieczenie $rodkow przymusu (broni) zgodnie z odpowiednimi
zapisami ustawy o broni i amunicji oraz innego sprz¢tu bedacego na wyposazeniu straznikow lesnych,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wewnatrzorganizacyjnymi.

11) dochodzi naprawienia szkdd w lasach spowodowanych przez jednostki organizacyjne, osoby fizyczne
i prawne,

12) prowadzi nadzor nad prawidtowym korzystaniem z terenow izasobow leSnych przez osoby fizyczne
i prawne,

13) wspotpracuje z instytucjami i organizacjami zakresie korzystania z terenéw i zasobow lesnych,
14) sporzadza plany pracy Posterunku Strazy Lesnej i przedktada Nadlesniczemu do zatwierdzenia.

1. Posterunek Strazy Lesnej - symbol NS
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Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje starszy straznik lesny zwany dalej Komendantem, ktory organizuje prace
straznikoéw lesnych w zakresie ochrony zasobow i udostepniania lasu, kierowany przez komendanta.

Do zadan Posterunku w szczego6lnosci nalezy:

1) zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrony innych
sktadnikéw mienia,

2) prowadzenie spraw zwigzanych zanalizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczos$ci
w tym zakresie.

Szczegdlowe zakresy obowiazkdow, uprawnien i odpowiedzialnosci Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
i podlegtych mu straznikow lesnych zawarte sg w zalaczniku A.4 do niniejszego regulaminu.

V. Samodzielne stanowiska pracy
1. Inzynier Nadzoru symbol NN - wykonuje zadania w zakresie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie.

1) w nadles$nictwie funkcjonuje dwoch inzynieréw nadzoru, ktérym przypisane sa pod staty nadzor nastgpujace
obreby:

a) inzynier nadzoru symbol NN-G - obreb Golejow
b) inzynier nadzoru symbol NN-K — caly obreb Klimontéow + obrgb Kurozweki
2) sprawuje kontrole funkcjonalng poprzez kontrole prawidtowosci wykonywania

zadan w przydzielonych pod nadzér komoérkach organizacyjnych. Podstawowe czynnosci kontrolne
odnotowuje w SILP lub sporzadza na podstawie przeprowadzonych czynnosci stosowne notatki badz protokoty,

3) wydaje zalecenia kontrolowanemu, w trybie ustalonym przez Nadle$niczego, opisanym w szczegdtowym
zakresie obowiazkoéw inzyniera nadzoru,

4) kontroluje nalezyte wypetnianie funkcji nadzorczych przez lesniczych oraz
wykonywanie prac w terenie wedlug przyjetych zasad technologicznych i zasad bhp,
5) gromadzi i przechowuje materiaty pokontrolne do celow stuzbowych,
6) realizuje szczegodlne zadania wynikajace z wymogow i standardoéw certyfikacyjnych gospodarki lesnej,

7) w razie potrzeby, wykonuje inne zadania zlecone przez Nadle$niczego, w zakresie prac zwigzanych
z dziatalno$cig Nadles$nictwa,

8) sprawuje kontrolg terenowa nad realizacja wydanych zezwolen na wyltaczenia gruntdow lesnych z produkcji,

9) szczegotowe zakresy obowiazkow, uprawnien iodpowiedzialno$ci inzynierow nadzoru zawarte sa
w zataczniku A.5 do niniejszego regulaminu.

2. Administrator narzedzi informatycznych symbol NA

1) Administrator narzedzi informatycznych petni nadzér nad zasobami informatycznymi Nadle$nictwa i ponosi
odpowiedzialno$¢ przed NadleSniczym za ich sprawne funkcjonowanie oraz bezpieczng eksploatacje,
zgodnie z przepisami wewngtrznymi oraz regulacjami zewnetrznymi obowigzujagcymi w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

2) Administrator narz¢dzi informatycznych obowiazany jest do zachowania nalezytej starannos$ci, poufnosci
oraz dzialania zgodnie z obowigzujagcymi procedurami wewngetrznymi dotyczacymi bezpieczenstwa
informatycznego, ochrony danych osobowych i dostepu do informacji publiczne;j.

3) Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci administratora narzedzi informatycznych
okresla zalgcznik nr A.6 do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

3. Stanowisko ds. pracowniczych symbol NK

Wykonuje zadania zwigzane z caloksztaltem zagadnien dotyczacych spraw pracowniczych a w szczegdlnoSci:
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1) prowadzi sprawy kadrowe zwigzane z zatrudnianiem, przebiegiem pracy, zwalnianiem pracownikow oraz
ewidencja osobowg i przechowywaniem dokumentacji w tych sprawach,

2) ustala potrzeby szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow, oraz przebiegu stazu
zawodowego absolwentow szkot i uczelni, w rozumieniu Kodeksu pracy, oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie,

3) czuwa nad dyscypling czasu pracy pracownikoéw biura Nadlesnictwa i przestrzegania przez nich regulaminu
pracy oraz rozliczania czasu pracy wszystkich pracownikow,

4) uczestniczy wspdlnie z kierownikami komdrek organizacyjnych w opracowywaniu i aktualizowaniu
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, z komisjg zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
w opracowaniu regulaminu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych w Nadle$nictwie,

5) nadzoruje i czuwa nad prawidlowym sporzadzeniem dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem le$nictw
1 innych stanowisk pracy, w zwigzku z ruchem kadrowym w Nadles$nictwie,

6) opracowuje - w zakresie swojego dziatania - projekty aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez
Nadles$niczego,

7) rejestruje czynnosci kadrowe odpowiednio w SILP - wedtug przydzielonych kompetencji,uprawnien,

8) koordynuje obstuge socjalna pracownikdéw, emerytdw, rencistow i cztonkéw ich rodzin, w zakresie
okreslonym regulaminem zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

9) prowadzi ewidencje¢ czasu pracy,

10) sporzadza i definiuje wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz innych form
wyrdznien,

11) organizuje i kieruje na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie pracownikow, oraz szkolenia BHP,

12) prowadzi sprawy zwigzanych z udzieleniem pomocy finansowej na zakup samochodu prywatnego do celow
stuzbowych,

13) bierze udzial w organizacji konkursow, egzaminéw i rozmow kwalifikacyjnych, aplikantow ubiegajacych
si¢ o zatrudnienie w Nadle$nictwie Staszow.

14) pelni funkcj¢ administratora modutu ABSENCJE/DELEGACIE,

15) prowadzi sprawy zwigzane zubezpieczeniami grupowymi pracownikow jak réwniez grupowym
ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikow i pakietem sportowym (Medicover),

16) prowadzi ewidencje skarg i wnioskow, oraz wykonuje szczegoétowe zadania wynikajace z uregulowan
w tym zakresie,

17) prowadzi sprawy z zakresu PPK, w tym z wykorzystaniem aplikacji PPK SILP oraz i PPK, w ramach
powierzonych kompetencji,uprawnien

18) prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z wdrozeniem procedury dotyczacej zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen w Nadlesnictwie Staszow,

19) prowadzi ewidencjg, sporzadza i wydaje legitymacje stuzbowe,
20) sporzadza zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w celach §wiadczen emerytalno-rentowych,
21) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw organizacyjnych, kadrowych i socjalnych,

22) petni funkcje pelnomocnika do obshugi procedury zgtaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony
0s6b dokonujgcych zgloszen w Nadlesnictwie Staszow,

23) upowazniona do przyjmowania os$wiadczen pracownikow Nadle$nictwa Staszow o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, w tym sprzgt ochrony BHP, odziez i obuwie robocze
oraz umundurowanie, oraz innych niezbednych czynnos$ci okreslonych w stosowanym upowaznieniu,

24) prowadzi sprawy wynikajace z obowiagzku koordynatora bezpieczenstwa informacji w nadlesnictwie w celu
zapewnienia kontroli nad przetwarzaniem danych osobowych oraz miedzy innymi spraw zwigzanych
z aktualizacja dokumentacji z tego zakresu, zgtaszaniem i aktualizacjg rejestru czynnosci danych osobowych
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atakze koordynacja wystawiania upowaznien do dostgpu do tych danych osobowych pracownikom
nadles$nictwa i innym osobom wg. potrzeb,

25) szczegdlowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stanowiska ds. pracowniczych zawarty
jest w zataczniku A.7 do niniejszego regulaminu.

4. Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych symbol NO

1) W strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa wyodrebnia si¢ stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji
niejawnych, utworzone na podstawie Zarzadzenia nr 11 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12 stycznia 2023 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych PGL LP (znak:
GN.0170.6.2023).

2) Stanowisko to przyporzadkowane jest organizacyjnie pracownikowi Dziatu Gospodarki Lesnej. W zakresie
realizacji zadan zwigzanych z obronno$ciag oraz ochrong informacji niejawnych, w tym prowadzeniem
kancelarii materialdéw niejawnych dla dokumentéw o klauzuli ,,zastrzezone”, pracownik ten podlega
bezposrednio Nadle$niczemu. W pozostatym zakresie obowigzkéw pracownik ten pozostaje
w podporzadkowaniu stuzbowym kierownika zespotu ds. sprzedazy drewna.

3) Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika realizujacego zadania
z zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych okresla zatacznik nr A.8 do niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

5. Bezpieczenstwo i Higieny Pracy - symbol BHP

1) Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadle$nictwie realizowane sa przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku inzyniera nadzoru obrebu Klimontéw i Kurozweki, ktéremu przypisano
wykonywanie obowigzkow stuzby BHP. Stanowisko ds. BHP funkcjonuje w ramach powierzonego zakresu
czynnosci tej osoby.

2) Zakres dziatania stluzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslajg przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997 r. Nr 109,
poz. 704 z p6zn. zm.), ktore znajduja zastosowanie w petnym zakresie do dziatalnosci Nadlesnictwa.

3) Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika odpowiedzialnego za sprawy
obronnos$ci oraz ochrony informacji niejawnych okresla zatgcznik nr A.9 do niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

ROZDZIAL V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 12. 1. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio wytacznie jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe oraz przed ktorym ponosi odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte wykonanie.

2. Zastrzega si¢ modyfikacje tej zasady zgodnie z zapisami Procedury Nieoczekiwanych Zastepstw opisane;j
w zataczniku nr 2, wytgcznie z chwila jej uruchomienia.

3. Zastrzega si¢, ze obowiagzki z zakresu obronno$ci oraz ochrony informacji niejawnych i kancelarii
niejawnej, powierzone pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku specjalisty stuzby lesnej w Dziale
Gospodarki Lesnej, realizowane sg pod bezposrednim nadzorem Nadle$niczego. W zakresie tych obowigzkoéw
pracownik ten otrzymuje polecenia, sklada sprawozdania oraz odpowiada bezposrednio przed Nadlesniczym.

4. W przypadku otrzymania polecenia stuzbowego od przetozonego wyzszego szczebla, pracownik
zobowigzany jest je wykona¢, informujac ustnie i/lub pisemnie — w miar¢ mozliwos$ci przed jego realizacjg —
swojego bezposredniego przetozonego.

5. Jezeli polecenie stuzbowe jest, w ocenie pracownika, sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa,
pracownik ma prawo zazadac jego potwierdzenia w formie pisemnej. W takim przypadku wykonanie polecenia
moze zosta¢ wstrzymane do czasu udzielenia pisemnej dyspozycji.

6. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do wykonywania obowigzkow stuzbowych w innej
komorce organizacyjnej Nadle$nictwa lub innej jednostce organizacyjnej Lasow Panstwowych, pracownik
podlega — w zakresie powierzonych mu zadan — przetozonemu jednostki, do ktorej zostat oddelegowany, przy
jednoczesnym zachowaniu ogolnej podlegtosci stuzbowej wobec Nadle$nictwa Staszow.
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7. Bezposredni przetozony ustala pracownikowi zakres czynno$ci, ktdéry wymaga zatwierdzenia przez
Nadlesniczego. Zakres czynnos$ci wrecza si¢ pracownikowi na pismie za pokwitowaniem.

8. Nadles$niczy wprowadza do pracy pracownikow podlegajacych mu bezposrednio, w szczegdlnoSci:
Zastgpce Nadle$niczego, Glownego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza oraz innych pracownikoéw
o analogicznym statusie organizacyjnym.

9. Pozostalych pracownikéw Nadle$nictwa wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony, zgodnie
z obowiazujacg struktura organizacyjna.

§ 13. 1. W przypadku przekazania i przejecia stanowiska pracy w Nadles$nictwie sporzadza sie¢ protokdt
przekazania—przejecia, podpisany przez osobe przekazujaca, osobe przejmujaca oraz bezposredniego
przetozonego lub inna osobe upowazniong przez Nadlesniczego.

2. W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialno$cig materialng, obowiazuje
sporzadzenie protokolu zdawczo—odbiorczego, obejmujacego przekazanie skladnikéw majatkowych oraz
dokumentacji. Dodatkowo, w takim przypadku przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ dorazng, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o gospodarce mieniem Skarbu Panstwa oraz wewne¢trznymi regulacjami
Nadlesnictwa. Ustawy o rachunkowosci z dnia 20 wrze$nia 1994 r.

3. Z chwilg objecia stanowiska pracy, pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa oraz materialng za
realizacje powierzonych mu obowigzkow, jak rowniez za powierzone mienie i dokumenty, zgodnie z przepisami
prawa pracy oraz wewnetrznymi przepisami obowigzujacymi w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe.

4. Przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownik Nadles$nictwa jest zobowiagzany do przedlozenia karty
obiegowej celem potwierdzenia uregulowania wszystkich zobowigzan wobec jednostki. Karte obiegowa wydaje
oraz prowadzi jej ewidencj¢ stanowisko ds. pracowniczych.

§ 14. 1. Wszyscy pracownicy Nadles$nictwa sg zobowigzani do prowadzenia dokumentacji prowadzonych
spraw zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej, w szczegolnosci poprzez rejestrowanie kazdej sprawy
w spisie spraw wlasciwym dla danej komorki organizacyjnej.

2. Tok czynnosci kancelaryjnych oraz zasady dokumentowania i archiwizacji spraw reguluja
w szczegolnosci:

a) instrukcja kancelaryjna,

b) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego / sktadnicy akt, stanowiaca
zakacznik nr 5 do niniejszego regulaminu,

¢) instrukcja obiegu dokumentow,
d) inne obowigzujace przepisy wewngtrzne i branzowe.

3. Obowigzkiem kazdego pracownika jest stosowanie si¢ do aktualnych zasad dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, w tym do zapewnienia kompletnosci, chronologii oraz wlasciwego oznaczania dokumentow.

§ 15. 1. Projekty pism wychodzacych oraz inne dokumenty i opracowania przedktadane Nadle$niczemu do
podpisu sporzadza pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej oraz w Jednolitym rzeczowym wykazie akt dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, z uwzglednieniem obowigzku stosowania systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), o ile jest on wdrozony i dostgpny.

2. Korespondencje przychodzaca i wychodzaca, niezaleznie od formy — elektronicznej lub papierowej —
rejestruje si¢, obstuguje 1 archiwizuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz z wykorzystaniem systemu
EZD.

3. Dokumenty, z ktérych wynika zobowigzanie majatkowe Nadle$nictwa, wymagaja, poza podpisem
Nadlesniczego lub osoby upowaznionej, rowniez kontrasygnaty Gloéwnego Ksigegowego Nadle$nictwa,
potwierdzajacej zabezpieczenie srodkow finansowych oraz zgodnos$¢ z planem finansowo-gospodarczym.
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§ 16. 1. Cel, zakres, formy oraz tryb sprawowania kontroli wewngtrznej w Nadle$nictwie, a takze
szczegotowy podzial zadan kontrolnych pomiedzy poszczegdlne dziaty i stanowiska pracy, okresla Regulamin
kontroli wewngtrznej. Regulamin ten opracowuje Glowny Ksiggowy Nadlesnictwa w porozumieniu
z komoérkami organizacyjnymi, a zatwierdza Nadlesniczy.

2. Regulamin stanowi wewnetrzny akt normatywny i podlega obowigzkowemu stosowaniu przez wszystkich
pracownikéw Nadles$nictwa w zakresie ich powierzonych obowigzkow.

§ 17. 1. Zadania zwigzane z obstuga prawng Nadle$nictwa realizowane sg przez podmiot zewngtrzny,
$wiadczacy ushugi na podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej. Obstuga prawna funkcjonuje pod symbolem
NR.

2. Koordynacje wspotpracy z zespotem obstugi prawnej prowadzi Sekretarz Nadlesnictwa.

3. Zespot obstugi prawnej udziela pracownikom Nadle$nictwa opinii, porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania obowiazujacych przepisow prawa w zwigzku z wykonywaniem przez nich obowigzkow
stuzbowych.

4. Zaopiniowania przez zespot obstugi prawnej wymagaja w szczeg6lnosci:

a) projekty umow cywilnoprawnych, regulaminow, instrukcji, zarzadzen oraz innych dokumentéw
wewnetrznych zgodnie z regulaminem organizacyjnym i schematem obiegu dokumentéw obowigzujacym
w Nadlesnictwie;

b) projekty aktow prawnych o charakterze ogdélnym (wewnetrznym lub zewngtrznym);

c¢) sprawy indywidualne, ktoérych charakter prawny jest ztozony, wielowatkowy lub moze generowa¢ ryzyko
sporu;

d) projekty umow dlugoterminowych, porozumien oraz innych zobowigzan majatkowych o znacznej wartosci,
ktorej prog okresla i aktualizuje Gltowny Ksiegowy Nadlesnictwa w uzgodnieniu z Gléwnym Ksiggowym
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych;

e) projekty rozwiazania stosunku pracy bez zachowania okresu wypowiedzenia;
f) decyzje o odmowie uznania zgtoszonych roszczen lub reklamacji;

g) dokumenty i stanowiska zwigzane z postepowaniami prowadzonymi przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi lub organami orzekajacymi;
h) propozycje zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

5. Wszystkie zarzadzenia wewngtrzne oraz umowy, ktorych strong jest Nadle$nictwo Staszow, przed ich
podpisaniem wymagaja uprzedniego zaopiniowania przez zespot obslugi prawnej, chyba ze regulacje
wewnetrzne stanowia inaczej.

6. Zaopiniowanie dokumentu przez zespot obstugi prawnej nastgpuje poprzez zlozenie parafy na
dokumencie, podpisu elektronicznego, kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub oznaczenie zatwierdzenia
w systemie teleinformatycznym (np. kodem QR, identyfikatorem czasowym lub znacznikiem systemowym).

Takie oznaczenie jest rownoznaczne z brakiem zastrzezen do opiniowanej tresci. Parafa zespotu obstugi prawnej
nie zastepuje podpisu 0sob uprawnionych do reprezentacji Nadlesnictwa.

7. Zespot obstugi prawnej wspotpracuje z Gtownym Ksiegowym Nadlesnictwa w zakresie dochodzenia
naleznosci, w tym w szczegolnosci windykacji wierzytelnosci zasgdzonych prawomocnymi orzeczeniami sgdow
lub objetych tytutami egzekucyjnymi.

8. Obstuga prawna Nadle$nictwa Staszow realizowana jest za posrednictwem zewngtrznego systemu obstugi
prawnej, udostepnionego przez wykonawce ustug prawnych, na podstawie zawartej umowy cywilnoprawne;j.

9. System obslugi prawnej stanowi podstawowy kanat komunikacji pomiedzy Nadle$nictwem a zespotem
obstlugi prawnej, w szczegolnosci w zakresie:

a) sktadania wnioskoéw o udzielenie opinii prawnych, porad i wyjasnien prawnych,
b) przekazywania projektow dokumentow do zaopiniowania,

¢) udzielania odpowiedzi przez zespot obstugi prawne;j,
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d) rejestracji i archiwizacji dokumentow oraz opinii prawnych.

10. Korzystanie z systemu obstugi prawnej jest obowigzkowe dla wszystkich pracownikow Nadle$nictwa
uprawnionych do kontaktu z obsluga prawng, zgodnie z zakresem ich obowigzkéw stuzbowych i posiadanymi
upowaznieniami.

§ 18. 1. W okresie nieobecnosci Nadlesniczego jego obowiazki, z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych
Z przepisOw prawa oraz regulacji wewnetrznych, wykonuje Zastepca Nadle$niczego.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Nadlesniczego i Zastepcy Nadlesniczego, funkcje zastgpujacego
petni wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik Nadle$nictwa. Zakres zastepstwa kazdorazowo okresla
Nadle$niczy w formie pisemnej, wskazujac w szczeg6lnosci zakres powierzonych kompetencji obowiazkéw,
czas trwania zastepstwa oraz ewentualne ograniczenia decyzyjne.

3. Osoba wyznaczona do zastgpowania pelni powierzone obowiazki wyltacznie przez okres faktycznej
nieobecnosci osoby zastgpowanej i nie jest uprawniona do podejmowania dzialan wykraczajacych poza zakres
ustalonego upowaznienia.

4. Dla zapewnienia ciggtosci dziatania Nadle$nictwa w sytuacjach nagtych lub trudnych do przewidzenia,
wprowadza si¢ Procedure Nieoczekiwanych Zastgpstw, ktora przechowywana jest w dokumentacji starszego
specjalisty ds. pracowniczych. Procedura ta zawiera mechanizmy podejmowania decyzji o zastepstwie, tryb
powiadamiania oraz katalog czynnosci objetych zastepstwem.

5. Kierownik dzialu, w razie swojej nieobecnosci, wyznacza osobe go zastgpujaca sposrod pracownikdw
danego dziatu, po uzyskaniu pisemnej/elektronicznej zgody Nadlesniczego . W przypadku braku wyznaczenia
osoby zastepujacej, decyzje podejmuje Nadlesniczy.

6. Inzyniera nadzoru zast¢puje inny inzynier nadzoru, a w razie braku takiej mozliwo$ci — inny pracownik
wyznaczony imiennie przez Nadlesniczego, z zachowaniem przepisow dotyczacych nadzoru nad gospodarka
lesna i ochrony mienia Skarbu Panstwa.

7. Wszelkie regulaminowe zasady dotyczace zastgpstw, w tym imienny wykaz osob i przypisanych im
zastepstw, okresla Zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu, ktory ma charakter wiazacy.

8. Osoba pelnigca zastgpstwo ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa na zasadach ogolnych, w zakresie decyzji
i dzialan podejmowanych w czasie trwania zastgpstwa, w granicach powierzonych kompetencji.obowiazkow.

§ 19. 1. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sa do wspodtpracy miedzy soba
i udzielania wzajemnej pomocy w razie potrzeby oraz do uzgodnienia stanowisk przed podjeciem ostatecznej
decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji nadle$sniczemu. Wspoétdziatanie poszczegélnych komorek
organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy
fachowej, z wlasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

2. Komorki organizacyjne przyjmuja i zatatwiaja sprawy nalezace do ich zakresu dzialania, a sprawy btednie
do nich skierowane (dekretowane) nalezy niezwlocznie zwroci¢ dysponujagcemu rozdzialem spraw (dotyczy to
rowniez systemu EZD), celem dokonania korekty dekretacji iprzekazania sprawy wlasciwej komorce
merytorycznej lub samodzielnemu stanowisku pracy.

3. W Nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania jest
wyznaczona jedna komorka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

4. W razie koniecznosci nadlesniczy moze wskaza¢ komorke lub komorki
wspoOltpracujace.

§ 20. 1. Nadlesniczy, w zaleznosci od potrzeb organizacyjnych i merytorycznych, moze powotywaé
stanowiska pomocnicze, zespoty zadaniowe lub grupy robocze, ktorych celem jest realizacja okreslonych spraw,
projektéw lub zadan wymagajacych skoordynowanego dziatania.

2. Akt powotania, wydawany w formie pisemnej (zarzadzenia lub decyzji Nadles$niczego), okresla
w szczegolnosci:

a) nazwe stanowiska, zespotu zadaniowego lub grupy roboczej;
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b) imienny sktad osobowy wraz zoznaczeniem funkcji przewodniczgcego, koordynatora Iub osoby
odpowiedzialne;j;

c¢) zakres zadan oraz cel dziatania;
d) termin rozpoczecia i zakonczenia pracy, a w razie potrzeby rowniez harmonogram realizacji;
e) tryb dokumentowania prac oraz zasady przedktadania sprawozdan, protokotow lub wynikow.

3. Zespoly zadaniowe i grupy robocze moga mie¢ charakter staty lub dorazny — w zaleznos$ci od potrzeb
i charakteru powierzonych zadan.

4. Nadlesniczy moze w kazdej chwili dokona¢ zmiany sktadu osobowego, zakresu zadan lub uchyli¢ akt
powotlania, jezeli uzna to za uzasadnione ze wzgledéw organizacyjnych lub merytorycznych.

5. Cztonkowie zespotow i grup roboczych sa zobowigzani do wspodldziatania, zachowania nalezytej
staranno$ci przy wykonywaniu powierzonych czynnosci oraz terminowego realizowania przydzielonych zadan.

§ 21. 1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie okresla regulamin pracy Nadles$nictwa.

2. Zasady prowadzenia czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu i archiwizacji dokumentacji okresla instrukcja
kancelaryjna, stanowiaca zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Postgpowanie w sprawach oznaczonych jako tajne lub poufne reguluja odrebne przepisy oraz odpowiednie
instrukcje wewngtrzne.

§ 22. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa sg zobowigzani do:
1) znajomosci przepisow prawa w zakresie wykonywanych obowigzkow stuzbowych;
2) troski o mienie oraz dobre imi¢ Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe;
3) zachowania w tajemnicy informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa;
4) przestrzegania obowiazujacej pragmatyki zawodowej oraz dyscypliny pracy;
5) przestrzegania przepisdOw o ochronie danych osobowych.
ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23. 1. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a) Nr 1*: Wykaz le$nictw z podziatem na obrgby lesne.
b) Nr 2**: Wykaz obsady etatowej w nadlesnictwie.
¢) Nr 3*.Schemat organizacyjny nadle$nictwa.
d) Nr 4**: Wykaz regulaminowych zastepstw.
e) Nr 5**: Instrukcja kancelaryjna.

f) Nr 6*%*: Wykaz stanowisk upowaznionych do udzielania informacji osobom lub instytucjom zewngtrznym
w imieniu Nadle$nictwa Staszow.

g) Nr 7*: Wykaz 0s6b upowaznionych przez kierownika jednostki do stosowania funkcji GLOBAL

,»A” ™ o numerach od 1 do 11 zawierajacy szczegdlowe zakresy czynnosci, uprawnief i odpowiedzialno$ci
wszystkich komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk funkcjonujgcych w Nadle$nictwie Staszow.

2. Kwestie sporne oraz watpliwosci interpretacyjne dotyczace postanowien niniejszego regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy. Decyzje Nadlesniczego w tym zakresie majg charakter ostateczny
w ramach wewngtrznego porzadku organizacyjnego Nadlesnictwa.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym stosuje si¢ odpowiednie
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepisy wewnatrzorganizacyjne, w szczego6lnosci Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz wewnetrzne akty normatywne obowigzujgce
w Nadlesnictwie Staszow.
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4. 7Z dniem objecia Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych procedurg militaryzacji, niniejszy regulamin
traci moc, aw jego miejsce wchodzi w zycie regulamin funkcjonowania jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej, zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 kwietnia 2022 r. w sprawie
militaryzacji.

* Zatgczniki wynikajgce wg Zarzgdzenia nr 90 DGLP z dnia 12.12.2012 w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa, przestane do RDLP Radom wraz z trescig regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Staszow .

** Zalgczniki wynikajqce z rozwigzan organizacyjnych przyjetych w Nadlesnictwie Staszow
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