Zarzadzenie Nr /‘Q .....

Nadlesniczego Nadle$nictwa Gromnik w Gromniku
z dnia 25.03. cothy,

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwu Gromnik

znak : N.0210.1.2024

Na podstawie § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe, stanowiagcego
zalgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z
dnia 18 maja 1994 r. oraz art. 35 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach ( Dz.U. z 2023 r. poz.
1356 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadlesnictwu Gromnik nadaje Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Do dnia 30 marca 2024 r. kierownicy komoérek organizacyjnych dostosujg organizacje i tryb pracy
dzialbw i stanowisk poprzez sprawdzenie, skorygowanie zakreséw obowiazkow
i odpowiedzialnoéci swoich pracownikéw do postanowieri Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Gromnik.

§3
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc:
- Zarzadzenie nr 45 Nadle$niczego Nadlesnictwa Gromnik z dnia 14 listopada 2022 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwu Gromnik znak NK.012.1.2022
oraz zarzgdzenia zmieniajgce:
- Zarzadzenie nr 15 z dnia 8 maja 2023 r.,
- Zarzgdzenie nr 25 z dnia 30 czerwca 2023 r.,
- Zarzadzenie nr 27 z dnia 3 lipca 2023 r.,
- Zarzadzenie nr 31 z dnia 11 lipca 2023 r.,
- Zarzadzenie nr 35 z dnia 19 lipca 2023 r.,
- Zarzadzenie nr 52 z dnia 9 listopada 2023 r.
- Zarzadzenie nr 57 z dnia 5 grudnia 2023 .

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr ‘Q
Nadlesniczego Nadlesnictwa
Gromnik z dnia &y: 08¢ 3L

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA GROMNIK



§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwva GROMNIK ustala w szczegdélnosci:
- postanowienia ogélne dotyczsgce kormpetencii nadlesniczego,
- rodzaje podstawowych komdrek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,
- stanowiska kierowania poszczegd&linymi komaorkami organizacyjnymi.

§2
Strukture Nadles$nictwa stanowig:
1. biuro nadle$nictwa, sktadajace sie z :
a) dziatdéw,
b) samodzielnych stanowisk nracy,
2. lesnictwa,
3. obwody nadzorowane.

§3

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaftem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc,
a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze

nadlesnictwa, w szczegoélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

5. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadie$niczego, w razie niecbecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.

§4

1. W sktad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

> w

A) Dziatly:
|. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadle$niczego.

W sktad dziatu wchodzg stanowiska pracy:
- specjalisty Stuzby Lesnej ds. zagospodarowania lasu,
- starszego specjalisty Stuzby Lesnej ds. uzytkowania lasu,
- starszego specjalisty Stuzby Les$nej ds. laséw niepanstwowych
i towiectwa,
- specjalisty Stuzby Lesnej ds. stanu posiadania,
- specjalisty ds. sprzedazy drewna.

Do Dziatu w szczeg6lnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:

- nasiennictwa, selekcji (w tym prowadzenie rejestrow LesSnego Materiatu
Podstawowego, opracowanie planu zbioru nasion, prowadzenie
dokumentacji obrotu Le$nego Materiatu Rozmnozeniowego w  BNL),
szkotkarstwa (w  tym  opracowanie  programu  produkcji  szkotkarskie;,
opracowanie bilansu sadzonek do odnowien),



- ochrony lasu (w tym zbieranie:  informacji o stanie Zzagrozenia
drzewostandw, przeprowadzanie  zabiegébw  ochronnych, nadzor  nad
prawidtlowoscig ~ wykonywania  czynnosci  obowigzkowych  przewidzianych
w Instrukcji Ochrony Lasu, wspotpraca z ZOL i PIORIN),

- ochrony przeciwpozarowej (w tym organizacja akcji ratowniczo - gasniczych oraz
wspoétpraca z PSP), ]

- ochrony przyrody ( w tym uzgadnianie prac z tego zakresu z RDOS), oraz
monitoring wybranych form ochrony przyrody (IOL cz. Il pkt.C),

- fowiectwa (w tym sprawdzanie rocznych planéw towieckich, szacowanie szkod),

- zagospodarowania (w tym prace zwigzane z hodowlg lasu tj. planowanie
i realizacja zadan z zakresu hodowli lasu, obstuga sytemu LAS w tym
zakresie), prowadzenie dokumentacji dot. oceny upraw i odnowien
naturainych),

- uzytkowania i urzadzania lasu (w tym prace zwigzane z planowaniem
i realizacjg zadan z tego zakresu, pozyskania i zrywki drewna w oparciu o Plan
Urzadzenia Lasu, prace zwigzane z przygotowaniem oferty sprzedazy,
administrowanie  aplikacjami: “portal lesno - drzewny, ,e-drewno” oraz
Centralng Kartoteke Klientéw - CKK),

- zagospodarowania turystycznego ( w tym planowanie budowy oraz utrzymanie
obiektow turystycznych) oraz edukacji przyrodniczo-lesnej (w tym prelekcje,
pogadanki, foldery, programy kierowane do réznych grup wiekowych, ,Akcje
sadzenia lasu”),

- bezpieczenstwa i higieny pracy: $cista wspétpraca z firma, z ktérg zawarta jest
umowa na S$wiadczenie ustugi zadan BHP, planowanie $rodkéw na BHP,
sprawozdawczo$¢ z tego zakresu, okresowe oceny i analizy wypadkéw i przyczyn ich
powstawania oraz chordéb zawodowych, oceny minimalnych wymagan dot. BHP
w zakresie uzytkowania maszyn przez pracownikéw podczas pracy,

- stanu posiadania (w tym: prowadzenie - ewidencji gruntéw i e-rejestru oraz
przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaktadania ksigg wieczystych, zamian
i sprzedazy gruntdw, przygotowanie opinii i wnioskow do projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, prowadzenie spraw
zwigzanych z stuzebnosciami, prowadzenie spraw zwigzanych z prawem
pierwokupu, przygotowanie, dokumentacji dotyczacej sprzedazy Ilub kupna
lasow, budynkéw, lokali i gruntow do zalesien, sprawdzanie wydrukow
rejestru z SILP dla poszczegolnych obrebéw ewidencyjnych z wypisami
z rejestru gruntdw w ewidencji powszechnej, sporzadzanie wykazu
rozbiezno$ci dziatek i uzytkdbw gruntowych, eliminacja rozbieznosci poprzez
modyfikacie opisow taksacyjnych, prowadzenie na biezaco aktualizacji

powierzchni i zasobdéw  drzewnych, prowadzenie spraw  zwigzanych
z przejeciem laséw od innych resortow, prowadzenie spraw zwigzanych ze
sprzedaza Ilub przekazaniem laséw i gruntbw bedacych w zarzadzie

Nadlesnictwa, sporzadzanie deklaracji podatkowych na podatek lesny
i rolny).

- sprzedazy drewna, w tym prace zwigzane z obstugg obrotu drewnem w systemie
las (transfery z rejestratora, wystawianie dokumentéw rozchodowych), prace
zZwigzane ze sporzgdzaniem umow oraz ich rozliczaniem,

- obrotem materiatowym w tym obrét produktami niedrzewnymi,

- prac zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacjg Le$nej Mapy Numerycznej (LMN),
a takze coroczng aktualizacjg bazy SILP),

- postepu technicznego, certyfikacji le$nej,



- nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publicznej),

- utrzymania spoéjnosci, funkcjonainoesci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,

-obstugi systemu informatyczrego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali,

- wykonywania obowigzkéw administratora SILP oraz EZD.

Il. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF), kierowany przez gtdwnego ksiegowego.
W sktad dziatu wchodzg stanowiska pracy:
1. ksiegowego,

Do zadan Dziatu w szczego6lnosci nalezy:
- wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadle$nictwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- petna obstuga podsystemu Finanse i ksiegowos¢ w SiLP,
- kontrola poprawnosci ewidencii ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadiesnictwa,
- windykacja wszystkich naleznosci,
- opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w nadlesnictwie,
- zestawienia plandéw finansowo - gospodarczych,
- organizacja rachunkowo$ci zgodnie z cbowigzujgcymi przepisami i zasadami,
- haliczanie ptac pracownikom nadlesnictwa w podsystemie Ptace w SILP,
- prowadzenie catoksztattu prac w systemie zewnetrznym Platnik,
- w SILP podsystemie Gospodarka Towarowa sporzadzanie faktur z wytaczeniem
obrotu drewnem i produktow niedrzewnych,
- kontrola formalno- rachunkowa,
- analiza i sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa,
- sporzgdzanie i ewidencjonowanie rozliczen zadan finansowych z udziatem
srodkow finansowych z Unii Eurcpejskiej i $Srodkéw funduszy krajowych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem
dziatalnosci nadlesnictwa przy wspétpracy z jednostka nadrzedna i bankami,
- prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacig sktadnikbw majgtkowych
nadie$nictwa.

iti. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza
W sktad dziatu wchodzg stancwiska pracy:
1. Specjalista ds. budownictwa,
2. Sekretarka

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:
- realizacja zadan wynikajgcych z catoksztaltu zagadnienn obejmujacych petng
obstuge administracyjng nadlesnictwa:
e prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa,
e zaopatrzeniem w druki, czasopisma, maszyny i urzadzenia niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania biura,
- prowadzenie gospodarki magazynowej,
- prowadzenie spraw zwigzanych z transportem,
- sporzgdzanie umoéw dzierzawy i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,



- naliczanie czynszu od najmu budynkow, lekali,

- sktadanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci,

- organizacja i realizacja zamoéwien publicznych (w tym: ewidencja i rejestracja
w SILP uméw z zamoéwien publicznych, sprawozdawczos¢ zwigzana
z zamowieniami, przygotowaniem SWZ, ogtoszen, prowadzenie korespondencii
z wykonawcami, prowadzenie catosci dokumentacji z przeprowadzonych
postepowan),

- administrowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem,

- ubezpieczenie majatku nadlesnictwa,

- prowadzenie w SILP podsystemu Infrastruktura w zakresie inwentarz, $wiadczenia
state, naprawy oraz eksploatacja "

- koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i systemu EZD
w nadles$nictwie,

- prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zakupami i budowg $rodkéw trwatych
infrastruktury Nadle$nictwa,

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem, remontami
i inwestycjami obiektéw kubatorowych i drogowych,

- prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu robét inwestycyjno — remontowych,

- opracowywanie rocznego planu gospodarczego z zakresu inwestycji,
remontow infrastruktury Nadlesnictwa,

- sprawowanie nadzoru nad realizacjg rob6t budowlanych,

- opracowywanie wieloletnich planéw naktaddw,

- prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem BIP,

- prowadzenie zaktadowe] sktadnicy akt,

IV. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez komendanta Strazy
Lesnej.

Posterunkiem Strazy Les$nej zgodnie z Zarzadzeniem nr 69 DGLP z dnia
14.11.2019 r. kieruje Komendant zatrudniony na stanowisku starszego straznika
lesnego. Komendant jest przelozonym straznika lesnego zatrudnionego
w Posterunku Strazy Lesnej. Zakres zadan dla Posterunku Strazy Le$nej i Straznika
LesSnego szczegdtowo okre$la Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. /z p6zn. zm./,
Zarzgdzenie Nr 69 DGLP w sprawie okreSlenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkéw Strazy Le$nej w nadle$nictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej
w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegétowych zasad
szkolenia straznikéw lesnych.

Do obowigzkéw Komendanta Posterunku nalezy realizowanie zadan obronnych
zgodnie z Ustawg o obronie Ojczyzny oraz prowadzenie kancelarii niejawnej
w nadlesnictwie
Obsada Posterunku — 2 osobowa:

1. starszy straznik lesny petnigcy obowigzki komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
2. straznik lesny.

Do zadan Posterunku w szczegdino$ci nalezy:

- prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,



- prowadzenie magazynu broni w Nadle$nictwie Gromnik zgodnie
z Zarzadzeniem nr 95 DGLP z dnia 23 listopada 2022 r. w sprawie zasad
gospodarowania uzbrojeniem w Strazy Lesnej. (Znak: GS.2500.7.2020).”

B) Samodzielne stanowiska pracy:

l. Inzynier nadzoru (NN) do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy:

- prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadle$niczego,

- realizacja kontroli wynikajgcej z zakresu czynnosci i wiasciwe jej dokumentowanie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem i rozpatrywaniem skarg
I wnioskow,
- przeprowadzanie kontroli doraznych i sprawdzajacych w lesSnictwach i obwodach
nadzorowanych,
- wspoipraca z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych gospodarki lesnej,
- wspétpraca ze Strazg LesSng w sprawach zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa
lesnego,
- wspolipraca z Sekretarzem w sprawach dotyczgcych inwestycji, remontéw
i zamdwien publicznych.

ll. Specjalista ds. pracowniczych (NK) do zadan, ktdérego w szczegdlnosci nalezy:
- prowadzenie spraw kadrowych w rozumieniu Kodeksu Pracy i Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP oraz spraw organizacyjnych
i obstuga socjalna pracownikdéw, w tym dotyczacych:

e zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikéw, prowadzenia akt
osobowych, dokumentacji nagréd (w tym jubileuszowych) i odpraw emerytalno -
rentowych, przygotowywaniem dokumentacji zwigzanej ze stosowaniem kar dla
pracownikéw nadlesnictwa, prowadzenia sprawy badan wstepnych, kontrolnych
I okresowych pracownikow nadlesnictwa, prowadzenia ewidencji udzielanych
pracownikom nadlesnictwa dodatkowych urlopéw dla poratowania zdrowia oraz
na leczenie sanatoryjne, wprowadzania danych do SILP w podsystemie Kadry —
Ptace, zgtaszania pracownikdéw i cztonkéw rodzin do ubezpieczenh spotecznych
i zdrowotnych ZUS, kompletowania dokumentéw do wnioskéw o renty bgdz
emerytury pracownikow Nadle$nictwa, organizowania szkolen i podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw w szkofach ponadpodstawowych i wyzszych,
rozliczania czasu pracy pracownikéw na podstawie list obecnosci, DOR

o prowadzenie w SILP — Karta deputatowa — imiennej kartoteki pobranych sort
mundurowych przez pracownikéw Stuzby lLesnej oraz rozlicza ich pobranie
zgodnie z obowigzujgcg punktacjg nalezng na danym stanowisku.

e zaopatrywanie pracownikbw w nalezng odziez ochronna, roboczg i obuwie

robocze oraz prowadzi imienng i rzeczowg ewidencje wydanych sort zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie zarzgdzeniami.

zaopatrywanie pracownikéw w nalezne $rodki czystosci

ewidencji zwolnien (w tym lekarskich) i delegacji stuzbowych i innych

prowadzenia dokumentacji zwigzanej z planowaniem i wykorzystaniem

urlopdw wypoczynkowych,

- wykorzystania $rodkéw ZFSS przy wspétpracy z Komisja Socjalna,



- prowadzenie rejestru wydawanych :zarzadzen i decyzji Nadlesniczego, w tym

rowniez dotyczacych zmian w Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa,

Regulaminie Pracy i innych wewnetrznych aktach prawnych,

- sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

- sporzadzanie umoéw uzywania samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych
'na podstawie obowigzujacych decyzji nadlesniczego dot. przyznania limitow

kilometrow.

- sporzadzanie umow zlecenia na sprzatanie i opalanie kancelarii.

2. Lesnictwo (ZL) — kierowane przez le$niczego.
Obsada le$nictwa jest 2 osobowa:

1. lesniczy,

2. podlesniczy
Lesniczy jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w le$nictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. Podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.
W czasie nieobecnosci lesniczego =zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
leSnictwa na czas nieobecnosci le$niczego odbywa sie na podstawie
powierzenia mienia uregulowanego umowa o wspdétodpowiedzialnosci, zawartej na
piSmie przez pracodawce, leSniczego i podleSniczego, okre$lajaca zakres
odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw oraz protokotu zdawczo -
odbiorczego.

3. Obwody nadzorowane (ZN) — Obwdd Ciezkowice; Obwéd Gromnik; Obwod
Taréw i Obwod Tuchéw. Nadzér w obwodach petnig jednoosobowo specjalisci
Stuzby Leéne;j.

4. Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) realizuje SAFE
WORK Andrzej Damijan ul. Dgbska 26/10, 31-572 Krakow.

5. Szczegoétowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej okreslaja
stosowne zakresy czynno$ci dla kierujgcych dziatami, samodzielnych
stanowisk pracy, stanowisk pracy, le$niczych, podlesniczych i specjalistow.

§5
1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktérym

odpowiada za ich wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢ zawiadamiajagc o tym — w miare mozliwoéci
jeszcze przed wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej pracy w innej
komoérce organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on



w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tej komoérki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala pracownikom szczegétowe zakresy obowigzkéw
i odpowiedzialnosci. Zakresy podiegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnos$ci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przefozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego,
komendanta  Posterunku Strazy Le$nej oraz innych  pracownikéw
odpowiedzialnych materialnie. Wzér protokotu zdawczo — odbiorczego stanowi
zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§6
Wszystkie dokumenty dokumentujgce zdarzenia gospodarcze i ewidencje podatkowa
nadlesnictwa reguluje Schemat obiegu i kontroli dokumentow w Nadlesnictwie
Gromnik, ktéry zawiera: nazwe dokumentu, kto dokument sporzadza i podpisuje za
prawidtowe wystawienie, kontrole merytoryczng i formalno rachunkowsg, kto
dokument zatwierdza oraz przeznaczenie dowodu.

§7

1. Nadle$niczy ma zastrzezone do wytagcznej kompetencji podejmowanie decyzji
w sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujacych zadan :
a) podpisywanie zarzgdzen, polecen, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych,

b) wszystkie pisma | sprawozdania do jednostek zwierzchnich, witadz
panstwowych i samorzadowych, organizacji politycznych i spotecznych oraz
do mediéw,

c) decyzje i opinie osobowe,
d) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.
2. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisu dwoch
uprawnionych oséb,

b) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byc¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego.

§8
Sporzgdzanie i podpisywanie pism reguluje Instrukcja kancelaryjna stanowigca
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych
z dnia 12 listopada 2014 r.

§9
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrzngj,
opracowywany, uaktualniany na biezaco przez gtbwnego ksiegowego
I zatwierdzany przez Nadlesniczego.
2. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okre$lonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.



§10

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej

wartosci,

d) rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach

cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.
2. Wysoko$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w pkt.1 ppkt. c¢) winna by¢ okreslana
i korygowana na biezgco przez gtéwnego ksiegowego w porozumieniu z gtdbwnym
ksiegowym regionalnej dyrekciji LP.
3. Obstuge prawng w Nadlesnictwie sprawuje Kancelaria Adwokacka - Marcin
Parzynski , z siedzibg w 30-611 Krakéw przy ulicy Marii i Bolestawa Wystouchéw
32/94 zgodnie z zawartg umowa cywilno-prawng.

§ 11
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§12
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okre$la regulamin pracy
nadlesnictwa.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych,
oznakowanie  (rejestrowanie) spraw i dokumentéw, tryb postepowania
i przechowywania spraw i dokumentéw powstajacych i wptywajacych oraz sptywu akt
do sktadnicy akt i jej organizacja i zakres dziatania — reguluja instrukcje:
- kancelaryjna wprowadzona zatgcznikiem nr 1 do zarzgdzeniem nr 66 DGLP
z dnia 12 listopada 2014 r. ,
- W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
wprowadzonej zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia nr 66 DGLP z dnia 12 listopada
2014,
- Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia nr 74 DGLP
z dnia 18 grudnia 2014 r..
3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone normujg
odrebne przepisy i instrukcje.
4. Zasady nagradzania okre$la Regulamin nagradzania i premiowania.
5. Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
6. Realizacja zadan obronnych okreslana jest na podstawie oddzielnych przepisow,
instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatan w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
7. Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego
w  Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe reguluje Zarzadzenie nr



12 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych znak: EI1.413.4.2022 z dnia 3 lutego
2022 .

§13
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3 :

1) znaé obowigzujgce przepisy, zarzadzenia i instrukcje w ramach powierzonych
zadan,

2) dbac o mienie i wizerunek Lasow Panstwowych,

3) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) wykonywa¢ zadania zwigzane z ochrong laséw i innych skfadnikbw mienia
Nadlesnictwa przed szkodnictwem lesnym. Natychmiastowego informowania
nadle$niczego lub Strazy Les$nej o wszelkich zauwazonych przypadkach
szkodnictwa lesnego,

5) przestrzegaé przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

6) przestrzega¢ instrukcji kancelaryjnej i rzeczowej wykazu akt dla PGL Lasy
Panstwowe.

§14
Do tworzonych przez pracownikow Nadlesnictwa w ramach stosunku pracy
materiatéw (utwordw), stanowiacych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym
charakterze — ze szczegblnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatéw video,
materiatow edukacyjnych oraz opracowan zamieszanych w mediach elektronicznych
Laséw Panstwowych - autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

§ 15
Nadlesnictwo Gromnik jest jednostkg przewidziang do militaryzacji i po jej ogtoszeniu
wchodzi jako pododdziat w skiad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez
Regionalng Dyrekcje Laséw Parstwowych w Krakowie i od tej chwili obowigzuje
zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Gromnik w sprawie wprowadzenia zmian
do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa po objeciu militaryzacja.

§ 16
1.Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg :
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
2) wykaz lesnictw
3) wykaz obwoddéw nadzorowanych,
4) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP
5) wzor protokotu zdawczo-odbiorczego

Gromnik dnia ZQML L2024 .

NADLESNICZY
Nadlesnictyd Jasomnik

Grzegorz Woftanowski
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NADLESNICZY

(N)

Zat. Nr 1 do Regulaminu Oqum:mnmoj:mmo
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr

G

Nadlesniczego N-ctwa Gromnik z dnia W.0%.2024 r

(NN)
INZYNIER NADZORU
1

(Z)
ZASTEPCA NADLESNICZEGO

1

STANOWISKO (NK)
ds. PRACOWNICZYCH
1

DZIAL (2G)
GOSPODARKI LESNEJ
6

POSTERUNEK (NS)
STRAZY LESNEJ

(ZL)
LESNICTWA

17

ROBOTNICY

(2ZN)
LASY NIEPANSTWOWE
4

STAZYSCI

(K)
GLOWNY KSIEGOWY
1

(S)
SEKRETARZ

DZIAL (KF)
FINANSOWO-KSIEGOWY
2

ADMINISTRACYJIND-GOSPODARCIY|

DZIAL (SA)

2

ROBOTNICY

F
Qﬂu«ws.u «”‘\\.taaogmﬁ



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego zarzagdzeniem

Nadlesniczego Nadlesnictwa

Gromnik nr W’ zdnia lT.O.'b.lf)"Lkl,

Wykaz Le$nictw

1./ 01 - le$nictwo BOGONIOWICE - 2 etaty 809,7406 ha

2./ 02 — le$nictwo BIESNIK - 2 etaty 1273,2132 ha
3./ 03 — le$nictwo KASNA GORNA - 2 etaty 1228,8784 ha
4./ 04 — le$nictwo BURZYN - 2 etaty 756,9666 ha

5./ 05 — le$nictwo BISTUSZOWA - 2 etaty 1030,2900 ha

6./ 06 — leénictwo PLESNA - 2 etaty 1259,5946 ha
7./ 07 — le$nictwo ZALASOWA - 2 etaty 1122,5111 ha
8./ 08 — le$nictwo SKRZYSZOW - 2 etaty 741,5602 ha

OGOLEM: 8222,7547 ha

NADLES '\!ICZY




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego zarzadzeniem
Nadlcs'miczcg’tN adlednictwa

Wykaz obwodéw nadzorowanych
Stan na 2024 rok

. Obwdéd Ciezkowice

- gmina Ciezkowice - miasto

- gmina Ciezkowice

- gmina Rzepiennik Strzyzewski

. Obwod Gromnik

- gmina Gromnik
- gmina Zakliczyn - miasto
- gmina Zakliczyn

. Obwédd Tarnow

- gmina Ples$na

- gmina Skrzyszéw

- gmina Tarnéw

- gmina Wojnicz - miasto
- gmina Wojnicz

- miasto Tarnéw

. Obwédd Tuchéw

- gmina Tuchoéw - miasto
- gmina Tuchéw

- gmina Ryglice - miasto
- gmina Ryglice

- gmina Szerzyny

Gromnik nr

3441 ha

271 ha
1786 ha
1384 ha

3448 ha
1393 ha

19
2036

3560
1113
1019
847
14
475
92

4771
137
1278
321
1423
1612

NADPLE
Nadlagnigly

ha
ha

ha
ha
ha
ha
ha
ha
ha

ha
ha
ha
ha
ha
ha

z dnia lT-O?j.L’JW

FNICZY

dromnik

Grzegorz Whjtanowski




Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
\Wprowadzonego zarzadzeniem MNadlesniczego
Nadlesnictwa Gromnik nr "‘

zdnia 1. 0). DLWy,

WYKAZ
Os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

Gospodarka Towarowa

e Pani Lucyna Truchan

e Pan Tadeusz Kukulski

¢ Pan Marek Nosal — w zakresie ZUL

o Pani Wiadystawa Bajorek,

e Pani Katarzyna Szczecina — w zakresie przychéd materiatéw i uu

e Pani Patrycja Tumidajewicz
Planowanie

¢ Pani Lucyna Truchan,

e Pani Kinga Swigtek,

e Pan Tadeusz Kukulski,

e« Pan Piotr Pogoda,

e Pani Katarzyna Szczecina

e Pan Pawet Myszor

e Pan Marek Nosal

e Pan tukasz Nowak

e Pan Filip Romanek
Infrastruktura

e Pani Lucyna Truchan,
e Pani Katarzyna Szczecina,

Kadry — Place

e Pani Lucyna Truchan
e Pan Krzysztof Kukulski
e Pani Matgorzata Murczek — w zakresie absencje

Finanse — Ksiegowos¢

e Pani Lucyna Truchan
e Pan Krzysztof Kukulski
¢ Pani Patrycja Tumidajewicz



Rejestrator

W zakresie Gospodarka Towarowa — magazyn (WOD)

Pan Wiestaw Szczecina
Pan Zbigniew Michatek
Pan Marek Malinowski
Pan Bogdan Ptachno
Pan Jakub Rutana

Pan Zbigniew Cetera
Pan Jan Wrona

Pan Dariusz Lejawka
Pan Jakub Fitowicz

Pan Bogustaw tyszczarz
Pan tukasz Hering

Pan Jarzy Marek

Pani Monika Stota

Pani Agnieszka Naklicka
Pan Marek Krzemien
Pani Jacek Mytych

Pan Krystian Trzcinski

NADLESNICZY
Nadleénictwa Gromnik




zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia
nr |G Nadlesniczego
Nadlesnictwa Gromnik

zdnia 0.0 Pty .

Znak Sprawy. .c......ccooeeovininnans
Protokot zdawczo-odbiorczy

Spisanywdniu..........cooeuennnien W STOAZIDIE & 5 v8tsts < cmatyimas i o o ouslai s1o/aBoIoh s 30,53 3 4 £ 808 S BIaTROLESN na
podstawie Zarzadzenia nr:...........- - Nadle$niczego Nadle$nictwa Gromnik z dma
__________________ W Spraw|e.............‘,..........‘....,............._.................“...“.........
Przekazujacy' -« -cvoeveeviiinnns R e L R sl Lelote el lagcls o o

(Imie i nazwisko oraz stanowisko)

Przekazat

Przejmujacy:..,_...'.._........m........._.....:..-.;.......; ............... Saiahe 3T

(Imie i nazwisko oraz stanowisko)

Przyjat

W ODECNOSCI® - rmeererrrrrcarineirveerrnunrsseeinsiatasre i

(Im|e i nazwisko oraz stanowisko)
agendy

(prosze wymienic)

Wymienione w zatgcznikach do niniejszego protokotu:

Teatretie S S e TN b e e hldlt s alale e e sl « 3 WS S HE TR S eyt e sETeav iraern e sy St era s

B OWN
N
Q
e
Ko
]
N
=3
=
-]
-

. Za{'qcznik nre---- B T R £ ] L A R DD S gatesy T ST SO I WA

Protokét sporzgdzonow................ egzemplarzach, z ktérych po jednym otrzymujg



(Imie i nazwisko oraz stanowisko)

2

(Imie i nazwisko oraz stanowisko)
3.

(Imig i nazwisko oraz stanowisko)
4

(Imie i nazwisko oraz stanowisko)

Osoby biorgce udziat w czynnosciach przekazania ::«wessrssss

zgtosity/nie zglosity* nastepujace uwagi:
Na tym protokét zakoriczono i po odczytaniu podpisano.
""" (przekazujgcy) " (przejmujacy)

(w obecnosci)

* niepotrzebne skresli¢



