Zarzadzenie Nr 12/2025
Nadlesniczego Nadle$nictwa Gostynin

Z dnia 01.07.2025r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA GOSTYNIN

I. Postanowienia ogélne.

§ 1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Gostynin, zwany dale] Regulaminem
organizacyjnym okresla: ogélne postanowienia dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
organizacj¢ wewnetrzng, zakres zadan komorek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania nadle$nictwa.

§ 2. 1. Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Gostynin zwanym dalej Nadlesnictwem dziata na
podstawie Ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz.
567 z pdz. zm. zwane] dalej ustawa o lasach), oraz przepiséw wykonawczych do tej
ustawy a w szczegblnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Legnictwa z dnia 18.05.1994r zwanego dalej
Statutem, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w  sprawie
szczegdlowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134 z
1994 1. poz. 692) oraz innych przepiséw prawnych powszechnie obowigzujacych.

2. Nadlesnictwo Gostynin jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nieposiadajacg osobowosci prawnej] reprezentujaca Skarb Panstwa w
zakresie zarzadzanego mienia. Jest jednostkq nadzorowana przez Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Lodzi.

II. Organizacja wewnetrzna,

§ 3. 1. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dzialalno$ci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa 1 ponosi pelna odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje
Nadlesnictwo na zewngtrz.

2. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie Planu
Urzadzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu.

3. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ sluzbowa i prawng za caloksztalt dzialalnoscei
oraz nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w nadlesnictwie.

4. Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadles$nictwa,
w szczegblnosel ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej 1 regulamin pracy.

6. Nadledniczy zatrudnia i zwalnia pracownikdw Nadlesnictwa.




7. Nadlesniczy wspéldziata z organizacjami samorzadu terytorialnego, a takze organami
rzadowe] administracji ogolnej oraz sprawuje nadzor nad gospodarka lesna w lasach
nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa w przypadku powierzenia takicgo
nadzoru.

8. Nadlesniczy realizuje zadania w zakresic ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w tej sprawie.

9. Nadlesniczy realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych przepiséw i instrukcji,
zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

10. Nadlesniczy, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepisOw parlamentu Europejskiego i Rady (UE)} 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE zwane dalej ,rozporzadzeniem oraz ustawg z dnia 10 maja
2018 1. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1781).

11. Nadlesniczy swoje zadania wykonuje poprzez pracownikéw Nadlesnictwa,

12. Nadlesniczy koordynuje wspdlprace z radeg prawnym Nadle$nictwa.

§ 4. Nadlesnictwo Gostynin jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogloszeniu wchodzi
w skiad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych. Od chwili
ogloszenia militaryzacji obowiqzujg stosowne dokumenty przechowywane przez stanowisko
ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych.

§ 5. 1. Strukture Nadle$nictwa stanowig:
1) Biuro Nadles$nictwa;
2) Le$nictwa;
3) Szkotka Lesna
4) Gospodarstwo Transportowe.

2. W sklad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dzialy:

a) dzal gospodarki lesnej (2G), kierowany przez Zastepcee nadlesniczego,
b) dzial finansowo — ksiegowy (KF), kierowany przez Gtdwnego ksiegowego,
¢) dzial administracyjno—gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza,
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kicrowany przez Komendanta Posterunku Strazy
Lesne;j,
2) samodzielne stanowiska pracy

a) inzynier nadzoru (NN),
b) stanowisko ds. pracowniczych (NK).




3. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy,
inzynier nadzoru, sekretarz, komendant Posterunku Strazy Lesnej, stanowisko w
zakresie BHP, stanowisko do spraw pracowniczych, stanowisko w zakresie
obronnosei, ochrony informacji niejawnych i UDODO. Pozostali pracownicy
zatrudnient w biurze Nadlesnictwa w ramach dzialéw pracy podlegajg bezposrednio
osobom kierujgcym tymi dziatami.

4. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, a podlesniczy przydzielony
do pracy w danym lesnictwie - lesniczemu.,

5. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu  opiekunowi, ktéry jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu,

6. Obsluga prawna nadlesnictwa funkcjonuje na zasadzie zlecenia na podstawie umowy z
wybrang kancelarig prawna.

IIl. Zakres zadan.

§ 6. 1. Zastepca Nadlesniczego kieruje dziatem gospodarki lesnej i praca lesniczych oraz:

a) odpowiada za planowanie, nadzor, koordynacje oraz realizacje zadan w zakresic
zadan gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

b) odpowiada za sprawozdawczos$¢ z zakresu swojego dzialania oraz dzialu gospodarki
lednej i le$nictw.

¢) odpowiada za organizacje stazu dla absolwentow szk6l wyzszych lub $rednich oraz
praktyki zawodowe dla uczniéw szkét lesnych lub studentéw w ramach podpisanych
umdw lub porozumien.

d) organizuje 1 wykonuje wybrane zadania w zakresie spraw obronnych, ochrony
informacji niejawnych, ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym. W
tym zakresie Scisle wspoélpracuje ze stanowiskiem ds. obronnych i ochrony informacii
niejawnych.

e) okresla szczegélowe zakresy obowigzkéw sluzbowych pracownikéw dziatu
gospodarki lesnej,

f) swoje obowigzki realizuje w S$cislte] wspoOlpracy z Inzynierem nadzoru, Glowng
Ksigegowa, Sekretarzem oraz Komendantem PSL,

g) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

h) realizuje kontrole¢ wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewngtrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego,

1) wspélpracuyje z inzynierem nadzoru w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.




2. Do zadan dzialu gospodarki le§nej nalezy :
a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i

nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkoélkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, gospodarki lowieckiej, zadrzewien,
melioracji wodnych, turystyki, uzytkowania lasu, urzadzania lasu, zadan budzetowych,
pozyskania drewna 1 produktéw niedrzewnych wraz 2z ewidencjonowaniem i
fakturowaniem ich sprzedazy, prowadzenia i aktualizacji stanu posiadania, w tym LMN,
przygotowywaniem dokumentacji prawne] 1 geodezyjne] dotyczgcej rozgraniczania,
udostgpniania, nabywania, zbywania i zamian lasow, gruntéw i innych nieruchomosci
ewidencji lasow 1 gruntéw oraz ich udostepniania, sporzgdzania deklaracji podatku lesnego
1 rolnego oraz opracowamia zestawien do narachowania celem przekazania do dzialu
ksiegowoscl, realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigeych wlasnoscei Skarbu Panstwa (PROW) oraz certyfikacji laséw, prowadzenie
spraw zwiazanych z umowami dzierzaw. Przygotowuje materialy do przetargu na ustugi
lesne, prowadzi edukacje lesng, LKP.

W szczegolnosci odpowiada za:

* Hodowla lasu:
- w oparciu o plan urzadzenia lasu i materialy przygotowane przez lesniczych,
opracowlje wniosek hodowli lasu,

- sporzqdza roczne plany pracy z zakresu hodowli lasu dla lesnictw, prowadzi na biezaco
analize wykonania plandw w lesnictwach i realizacje zadan operatowych,

- koordynuje zaopatrzenie nadlesnictwa i innych odbiorcéw w material sadzeniowy,
- uczestniczy w ocenie upraw, odnowien naturalnych oraz produkeji szkotkarskiej,

- koryguje opisy taksacyjne w zwiazku ze zmianami wynikajacymi z zadan z zakresu
hodowli lasu, nasiennictwa i selekcji,

- prowadzi doradztwo w ramach dzialania ,korzystanie z ustug doradczych przez
rolnikow 1 posiadaczy laséw™ objgte programem PROW,

- sprawdza dokumentacjg placows ze szkélki lesnej i hodowli lasu,

- odpowiada za terminowe sporzadzanie sprawozdawczos$ci z hodowli lasu i
szkotkarstwa.

¢ Nasiennictwo i selekcja:
- koordynuje zaopatrzenie w nasiona — opracowuje plany zbioru nasion i szyszek, ustala
zakupy. Nadzoruje zbior nasion, zabezpiecza ich przechowywanie i przygotowanie do
wysiewu,

- prowadzi dokumentacje zwigzang ze zbiorem i ocena nasion — wspdlpracuje z Biurem
Nasiennictwa Lednego i Stacja Oceny Nasion.

- prowadzi calo$é spraw zwigzanych z zagadnieniami selekcji w nadle$nictwie — GDN,
uprawy pochodne.

- prowadzi internetowy Rejestr Lesnego Materialu Podstawowego Lasdéw Panstwowych,

- prowadzi zagadnienia dotyczqgce zadrzewien,



- wylicza remanenty nasion,
- sprawdza dokumentacjg ptacowg z nasiennictwa,
- odpowiada za terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci z nasiennictwa i selekeji

¢  Ochrona lasu:
- na podstawie materialdéw przygotowanych przez lesniczych przygotowuje wniosek
ochrony lasu,

- gromadzi, zestawia i analizuje dane z prac prognostycznych oraz ocen szkéd

1 zagrozen,

- przygotowuje dane, materiaty i rodki do prowadzenia dziatan profilaktycznych
i zwalczajacych zagrozenia,

- sprawdza dokumentacje ptacowg z ochrony lasu,

- odpowiada za terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci z ochrony lasu.

¢ Ochrona przyrody:
- prowadzi ewidencje 1 gromadzi materialy dotyczgce wszelkich form ochrony przyrody
oraz miejsc pamieci narodowej i historycznej z terenu Nadlesnictwa,

- aktualizuje wykaz miejsc wystgpowania organizmdw chronionych,
- egzekwuje przestrzeganie zasad ochrony przyrody w dziatalnoéci Nadlesnictwa,
- wspolpracuje z instytucjami 1 organizacjami zwigzanymi z ochrong przyrody

i certyfikacja lasow,
- odpowiada za terminowe sporzadzanie sprawozdawezo$ci z ochrony przyrody,
- prowadzi oplaty srodowiskowe i BDO,

¢ Ochrona przeciwpozarowa:

- opracowuje, weryfikuje i uzgadnia plany ochrony przeciwpozarowe] obszaréw lesnych
z whasciwymi terenowo komendami strazy pozarnej,

- prowadzi ewidencj¢ wyposazenia komorek organizacyjnych w urzadzenia i sprzgt
ochrony przeciwpozarowej, dba o wyposazenie w sprzet p.poz., kontroluje przestrzeganie
ochrony przeciwpozarowej komorek organizacyjnych, budowli i budynkéw,

- odpowiada za wlasciwe funkcjonowanie wiezy p.poz z obserwatorem Punktu
Alarmowo — Dyspozycyjnego. Sledzi na biezgco dane prognostyczne w  zakresie
zagrozenia pozarowego 1 opracowuje harmonogramy sluzb i dyzurdéw poszczegdlnych
stanowisk i komorek organizacyjnych nadlesnictwa w okresie zagrozenia pozarowego,

- sprawdza dokumentacje placowa z ochrony p-poz,

- odpowiada za terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci z ochrony p-poz.

e Gospodarka lowiecka.
- sprawdza dane w przyjmowanych fowieckich planach hodowlanych, wnioskuje

o wprowadzenie korekt,

- analizuje dzialalnos$¢ kol lowieckich w wydzierzawionych obwodach, uwzgledniajac
wystepowanie szkod lowieckich na gruntach lesnych nadlesnictwa,




- w zakresie spraw towieckich wspdlpracuje z kotami lowieckimi, urzedami i
instytucjami,

- wprowadza korekty opisu taksacyjnego wynikajace z prowadzenia gospodarki
towieckie,

- koordynuje pracg zespoltu rozpatrujacego odwolania od protokoldéw szacowania szkod
towieckich oraz szacujacego szkody lowieckie wyrzadzone przez zwierzgta towne objete
catoroczng ochrona.

¢ Turystyka, edukacja i udostepnianie lasu spoleczenstwu,
- prowadzi ewidencje parkingdéw, miejsc postojowych oraz miejsc wypoczynku
zapewnia ich prawidtowe oznakowanie i stan techniczny infrastruktury,

- prowadzi rejestr szlakéw turystycznych na terenie nadlesnictwa, wspoipracuje z
podmiotami zewnetrznymi, na podstawie zawartych porozumien w zakresie ich
oznakowania i bezpieczenstwa oséb z nich korzystajacych,

- prowadzi edukacje le$ng, w tym zadan zwigzanych z LKP.

¢  Obroit drewnem.
- prowadzi 1 rozlicza kartoteke obrotu drewnem oraz materialami niedrzewnymi,
wprowadza cenniki na drewno w SILP,

- fakturuje sprzedaz drewna 1 materialow niedrzewnych oraz pozostalych materialow
bedacych na magazynach Nadlesnictwa,

- rozlicza inwentaryzacje drewna i produktow niedrzewnych oraz wylicza remanenty
drewna,

- monitoruje realizacje umow kupna — sprzedazy drewna,
- odbiera transfery z kwitami wywozowymi (KW), kwitami zrywkowymi (ZW),
wykazami odbioru drewna { WOD), specyfikacji manipulacyjnych,

- dokonuje wyliczenia technicznego kosztu wytworzenia TKW,

- sporzadza noty dotyczgce kar za drewno,

-~ wylicza zmiang przeznaczenia drewna wynikajgca ze sposobu jego wykorzystania,
- dokonuje rozliczenia Robot Uslug Wewngtrznych (RUW),

- sporzgdza sprawozdania 1 zestawienia zgodnie z zakresem czynnosci,

e Pozyskanie drewna.
- opracowyyje dla lesnictw wytyczne w zakresie rozmiardw powierzchniowych

1 masowych szacunkdw brakarskich w oparciu o aktualny plan urzadzenia lasu,

- analizuje 1 zestawia wyniki szacunkow brakarskich,

- opracowuje plany roczne pozyskania i sprzedazy drewna oraz analizuje ich realizacjg,
- przygotowuje oferty sprzedazy drewna w aplikacjach: Portal Lesno Drzewny

1 E—drewno,

- pelni funkcje administratora Portalu Lesno Drzewnego 1 aplikacji E-drewno,




- rejestruje w PLD i E-drewno nowych przedsigbiorcéw zgodnie obowiazujacymi
zasadami, ;

- zaklada 1 zdejmuje blokady przedsi¢gbiorcom majacym naleznosci przeterminowane lub
uchylajgcym si¢ od podpisania umowy, ;

- analizuje wyniki przetargow na surowiec drzewny i generuje na tej podstawie umowy,
- opracowuje dla uméw harmonogramy dostaw,

- przygotowuje harmonogramy miesieczne dostaw dla Les$nictw,

- na biezgco uczestniczy w koordynacji wywozu drewna do odbiorcow w powigzaniu
z harmonogramem uméw 1 aktualnym stanem zapaséw,

- analizuje i wspiera Lesnictwa w sprzedazy surowca przelegujacego,

- monitoruje realizacje uméw kupna sprzedazy drewna,

- monitoruje realizacjg powierzchniows, masowg i warto$ciowg plandw pozyskania

1 sprzedazy drewna,

- analizuje wykonanie obowigzujacego planu 10 — letniego urzadzania lasu,

- sprawdza dokumenty pod wzgledem merytorycznym, odbiera transfery zlecen

1 zestawienia robot, transfery z brakarza,

- obsluguje program Acer pod wzglgdem plandw rzeczowych 1 plandw sprzedazy,

- wspdlnie z Zastgpca Nadlesniczego dokonuje podzialu masy dyspozycyjnej na
poszezegdlne segmenty rynku ( pule : ofertowa, detaliczna, submisyjna, potrzeby wiasne

itp.),
- sprawdza dokumentacj¢ ptacows z zakresu pozyskania, zrywki drewna,

- sporzadza sprawozdania i zestawienia zgodnie z zakresem czynnosci.

¢ Stan posiadania:
- prowadzi ewidencje gruntow i rejestr kategorii uzytkowania w uzgodnieniu

z ewidencjg powszechng,

- wprowadza na biezgco zmiany zachodzace w powierzchni nadlednictwa,
corocznie aktualizuje stan posiadania,

- uczestnicy w zaktadaniu ksiag wieczystych dla gruntdéw nadlesnictwa,

- opracowuje harmonogram zlecanych prac z zakresu stanu posiadania,

- zalatwia calo$¢ spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntow z produkcji {opinie,
umowy, oplaty, zwroty itp.) oraz zezwoleniami na korzystanie z gruntow,

prowadzi umowy dotyczace kopalin i inwestycji liniowych,
sporzadza wnioski na spizedaz gruntéw zbednych, organizuje przetargi w tym

zakresie,
uczestniczy w przcjmowaniu, przekazywaniu i wymianach gruntéw,

opiniuje plany zagospodarowania przestrzennego,

uczestniczy w zalatwianiu spraw spornych oraz regulacji t wznawianiu granic.



- obstuguje i aktualizuje Lesng Mapg¢ Numeryczna,

- prowadzi zagadnienia zwigzane z urzgdzaniem lasu (wspolpracuje przy opracowaniu
PUL, odpowiada za przechowywanie dokumentéw urzadzeniowych),
- prowadzi sprawy zwiazane z Osrodkami Wypoczynkowymi na terenie nadlesnictwa
— (rejestr uméw w SILP),
- prowadzi umowy dzierzawy gruntéw lesnych i rolnych ( w tym deputatéw ), oraz
prowadzi ich rejestr w SILP,
- prowadzi calos¢ spraw i dokumentacji wynikajacej z realizacji prawa pierwokupu
gruntéw lesnych przez Lasy Panstwowe,
- opracowuje 1 sporzgdza w zakresie swojego dziatania plany, wnioski i analizy,
- sporzgdza sprawozdania zgodnie ze swoim zakresem czynnoéci.
b) sprawdza pod wzglgdem merytorycznym dokumenty finansowe,
¢) wykonuje inne zadani na polecenie nadlesniczego,
d) realizuje kontrolg wewnetrzna w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem  kontroli
wewngtrznej, zakresem czynnoscei i obowiazkdw oraz na polecenie nadledniczego,
¢) sporzadza informacj¢ o Srodowisku zgodnie z zakresem czynnosci,
f) dzial gospodarki lesnej, realizuje zadania wspélne zawarte w § 20 niniejszego regulaminu,

g) szczegOlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosel stuzbowe] zastepey nadlesniczego
oraz pracownikéw dziatu gospodarki lednej okresla ,,Zakres czynnosci”.

§ 7. 1. Gléowny ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie
ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego oraz organizuje i
sprawuje kontrole wewngtrzng dokumentow finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa w
oparciu o regulamin kontroli wewnetrznej 1 schemat obiegu dokumentow.

Do obowigzkéw glownego ksiggowego w szczegdlnosei nalezy réwniez:

a) terminowe egzekwowanie naleznosei,

b) termimowe regulowanie zobowigzan,

¢) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadleéni-
czego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

d) opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz za-
sad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji przy wspolpracy z kierownikami
pozostatych dzialow,

¢) nadzor nad przejmowaniem i przekazywaniem sktadnikow majatkowych i prawi-
dlowe ich rozliczenie,

f) przestrzeganie przepisow ustawy o rachunkowosci,

g) prowadzenie ewidenc)i ksiegowej zgodnie z Branzowym Planem Kont,

h}) doradztwo i instruktaz pracownikéw dziatu technicznego 1 administracyjnego
w zakresie prowadzonych ewidencji i ich powigzan z ewidencjg ksiegows,

i) Scisla wspolpraca z kierownikami dzialéw oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy,

1) prowadzenie spraw podatku dochodowego od 0sdb prawnych,

k) prowadzenie analizy i sprawozdawczosci finansowo-ksicgowe;j,

[) dokonuje wyliczen transz zasilajgcych ZFSS i SFS na podstawie narachowan
dokonanych przez dzial administracyjno-gospodarczy,

m) sporzadzanie plandéw pozostalych przychodow w zakresie innym niz plan
sprzedazy drewna,

n) windykacja wszystkich naleznosei,




§8. 1.

0) wspoldzialanie w zakresie finansowym =z koordynatorami ds. projektow
finansowanych z funduszy zewnetrznych,

p} wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego,

q) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewngtrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego,

r) sporzadza informacje na stronie BIP w zakresie kompetencji dziatu.
2. Do uprawnien gléwnego ksiggowego nalezy:

a) prawo zadania potrzebnych danych liczbowych i innych materiatéw do planowa-
nia, sprawozdawczosci 1 analiz od poszezegdlnych kierownikéw dziatéw do spo-
rzadzania calosciowego zestawienia itp.,

b) opracowywanie wnioskow dla nadlesniczego w sprawie usuwania nieprawidlo-
woscl dotyczacych przestrzegania Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w oznaczonym terminie.

Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegolnosci prowadzenie
ewidencji syntetyczno - analitycznej dla calego Nadlesnictwa, formalno - rachunkowe;
kontroli dokumentéw, sporzgdzanie plandéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
rozliczanie  dzialalnosci  gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze:

a) sporzadza listy ptac pracownikdéw i zleceniobiorcow,

b} prowadzi kontrole formalno-rachunkowej,

c} prowadzi rachunkowo$é,

d) ubezpiecza majatek nadlesnictwa: ubezpieczenia komunikacyjne, majatkowe i
osohowe,

e) sporzadza umowy darowizn na rzecz organizacji pozytku publicznego,

f) terminowo przekazuje dokumentacje¢ 1 platnoéei podatkowe, ZUS-owskie oraz inne
zobowigzania publiczno-prawne,

g) prowadzi ewidencje warto$ciowg magazyndw: gldwnego Nadle$nictwa, magazynu
srodkéw ochrony roslin, magazynu w przerobie kompost i grodzenia, magazyndw
lesnictw (ustalenie z kontami ksiegowymi),

h) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

i) realizuje kontrolg wewngtrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewngtrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadles$niczego,

j) prowadzi ewidencj¢ majatku trwatego: OT, LT, PT w podsystemie Infrastruktura

oraz ksieguje na kontach finansowych w module Finanse i Ksiggowos¢,

k) nalicza comiesigczng amortyzacje,

I) sporzadza plany amortyzacji srodkow trwatych i inwestycji.

Dzial finansowo-ksiegowy, realizuje zadania wspdlne zawarte w § 20 niniejszego
regulaminu.

Szezegolowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej glownej ksiegowej
oraz pracownikéw dzialu finansowo-ksiggowego okresla ,,Zakres czynnosci”.

Sekretarz kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym i odpowiedzialny jest za
caloksztalt spraw zwigzanych z petng obslugg administracyjna Nadlesnictwa, a w
szczegdlnoscl za:

a) caloksztalt spraw zwigzanych z gospodarka remontowo-inwestycyjna,




b) realizacje projektow prawa o zamoéwieniach publicznych,

¢) sporzadzanie 1 rejestrowanie uméw w systemie SILP,

d) obstuge administracyjng Nadle$nictwa,

e) zabezpieczenie i ochrona mienia biura,

f) sporzadzanie plandéw kosztow w SILP dotyczgcych swojego zakresu czynnosei, tj.:
planéw w zakresie inwestycji (typ planu: INW), nakladow, remontéw (czynnosé:
NAK-REM), planéw administracyjnych (typ planu: ADM z  wylgezeniem
informatyki), plandéw ustug wewnetrznych (typ planu: USL WEW),

g) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
administracyjno -~ gospodarczej,

h) prowadzenie ewidencji ilo$ciowe] magazyndéw nadlesnictwa (przyjecie na magazyn -
PZ, przesuniecie migdzy magazynami — MM),

i) prowadzenie ewidencji w zakresic produktywnosei instalacji fotowoltaiczne),
dokonywanie rozliczen podatku akcyzowego oraz sprawozdawczo$ci zwigzanej z
instalacja fotowoltaiczng,

j) prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji wydanych przez Nadlesniczego,

k) wykonanie innych zadan na polecenie nadlesniczego,

1) realizacje kontroli wewnetrznej w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci 1 obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego,

m)sporzadzanie informacji na stronie BIP w zakresie kompetencji dziatu,

n) sporzadzanie informacji publicznej,

0) sporzadzanie informacji kryzysowej,

p) prowadzenie ewidencji wartosciowo - ilosciowe] niskocennych sktadnikow majatku,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja,

1) zawieranie umdw na korzystanie z samochodow prywatnych do celow stuzbowych,

s) sporzadzanie umow pozyczek udzielanych pracownikom na zakup samochodow
prywatnych do celéw sluzbowych wraz ze sporzadzeniem harmonogramu ich splat,

t) prowadzenie kart umundurowania i odziezy BHP w SILP,

u} prowadzenie archiwum nadlesnictwa,

v) inicjowanie i organizacja szkolenia dla pracownikéw,

w) petnienie funkcji rzecznika Nadlesnictwa Gostynin oraz redaktora zatwierdzajgcego
informacj¢ publiczng w BIP wytworzong lub przetworzong w Nadlesnictwie,

x) kontakt z mediami,

y) sprawowanie nadzoru nad Gospodarstwem Transportowym Nadle$nictwa,

2. Sekretarz wspdldziata w zakresie merytorycznym z koordynatorami ds. projektow
finansowanych z funduszy zewnetrznych.

3. Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego w szczego6lnoscei nalezy realizacja
zadan wynikajacych z caloksztaltu zagadnien obejmujacych pelng obstuge
administracyjng Nadlesnictwa a w szczegdlnosei:

a) rejestrowanie korespondencji w EZD,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,

c) prowadzenic spraw zwigzanych z remontami 1 inwestycjami,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowg srodkow trwalych

1 infrastruktury nadlesnictwa,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i
budowli,
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f) rozliczanie pozyczek mieszkaniowych: sporzadzanie harmonogramu potracen z list
plac i dostarczanie do dzialu ksiggowosei co miesigezng kwote przelewu do RDLP w
Lodzi,

g) sporzadzanie rocznej kwoty odpisu w postaci narachowania i korekty na ZFSS 1 SFS
w celu przekazania do dziatu ksiggowosci,

h) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci oraz opracowanie zestawienia do
narachowania celem przekazania do dzialu ksiggowoscei,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i realizacja zamdwien publicznych, w
tym :

- wnioskowanie o przygotowanie corocznych projektow plandw postepowan o
zamoéwienie publiczne w Nadlesnictwie na podstawie prognozowanych przez poszczegdlne
dzialy: robot budowlanych, dostaw i ustug z uwzglednieniem kosztow, konieczno$ci i
trybu udzielania zamowien,

— przeprowadzenie procedur zamowien i przetargéw zgodnie z Ustawa prawo
zamowien publicznych,
— wspodlpraca z innymi dziatami w ramach udzielania zamdwien publicznych,
J) czuwa nad terminowoscig zwrotow zabezpieczen z tytulu zakonczenia gwarancji i
rekojmi wykonanych inwestycji,

k) koordynacja spraw dotyczacych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej,

I} pozyskiwanie 1 rozliczanie S$rodkéw uzyskanych z zewnetrznych funduszy
pomocowych,

m) zarzadzanie strong internetowg 1 Biuletynem Informacji Publicznej Nadle$nictwa,

n) administrowanie budynkiem biura, obiektami infrastruktury lokalowej
I mieszkaniowej,

0) ewidencjonowanie urzadzeh melioracyjnych i drog lesnych,

p} prowadzenie ewidencji i rozliczenie urzadzen do cechowania drewna, odpowiada za
dostawy plytek do cechowania drewna,

q) ustala koszt jednostkowy maszyn Gospodarstwa Transportowego,

r) czuwa nad terminowoscig przegladow drukarek fiskalnych,

s) zapewnienie facznoscei telefonicznej w biurze i le$nictwach,

t} wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

u) realizuje kontrolg wewngtrznag w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewngtrznej, zakresem czynnosci 1 obowigzkéw oraz na  polecenie
nadlesniczego,

v) dzial administracyjno-gospodarczy, realizuje zadania wspélne zawarte w § 20
niniejszego regulaminu,

w) realizuje zadania wynikajgce z petnienia funkcji koordynatora EZD,

X) szczegdlowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci sluzbowej sckretarza oraz
pracownikdw dzialu administracyjno-gospodarczego okresla ,,Zakres czynnosci”.

4. Do zadan Gospodarstwa Transportowego nalezy caloksztalt prac w zakresie:
e prawidlowego wykorzystania i obstugi technicznej $rodkéw mechanicznych, maszyn i
narzedzi, stanowigcych wlasnosé nadlesnictwa,
e widrazanie nowych maszyn i urzadzen, prowadzenie szkolen biezgcy instruktaz nowo
przyjmowanych pracownikow,




e tworzenie na co dzien bezpiecznych warunkow pracy pracownikom zatrudnionym w
gospodarstwie,
e zabezpieczeniem Srodkéw  transportowych oraz maszyn przed kradziezg lub
zniszczeniem.
S. Duziatalnoscig Gospodarstwa Transportowego kieruje kierownik, ktory bezposrednio
podlega pod Sekretarza.

6. Za flot¢ pojazddw oraz maszyn i urzgdzen odpowiada dzial administracyjno-gospodarczy z
wylgczeniem pojazdow Strazy Leénej.

§ 9 1. Posterunek Strazy Le$nej - kierowany jest przez starszego straznika lesnego,
pelnigeego funkcje komendanta, ktéry podlega bezposrednio nadlesniczemu. Jest on
przetozonym straznikdw lesnych wehodzacych w sktad posterunku.

2. Do zadan i obowigzkoéw Komendanta w szezegolnoscei nalezy:

a) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem
przesigpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

b) opracowanie analiz w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia bedgcego
w zarzadzie Lasoéw Panstwowych ,

¢) prowadzenie magazynu broni,

d) sporzadzanie tygodniowych plandw pracy posterunku oraz sprawozdan z ich
wykonania, koordynowanie pracy straznika lesnego oraz rozliczenia jego czasu
pracy,

e) obstuga Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK), a takze
wykonywanie zadan przypisanych straznikowi lesnemu,

f) wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego,

g) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnglrzinej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

3. Do obowiazkow straznika lesnego nalezy zwalczanie przestepstw 1 wykroczen w za-
kresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych sktadnikow mienia Nadles$nictwa.

4. Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy:
- prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

- zapobieganie, zwalczanie przestgpstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
oraz sporzadzanie sprawozdawczosei w tym zakresie,

- udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym
i zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

- prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgeych na celu ochrone
lasow przed szkodnietwem.




5. Komendant Strazy Les$nej prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci i ochrong informacji niejawnych.

6. Nadlesniczy moze oddelegowaé innych pracownikéw Stuzby Leénej w celu
zabezpieczenia minimum dwuosobowego patrolu Strazy Lesnej lub wzmocnienia
osobowego Posterunku Strazy Lesnej. Do pracy z bronig mogg by¢ delegowani
wylgcznie pracownicy Shuzby Lesdnej] posiadajacy kurs podstawowy Straznika
Lesnego. Rozliczenie czasu pracy oddelegowanych pracownikow jest obowigzkiem :
Komendanta Strazy Lesnej.

7. Szezegolowy zakres obowigzkéow i odpowiedzialnosel stuzbowej straznikow lesnych
okreslaja stosowne przepisy w tym ustawa o lasach, rozporzgdzenie Ministra
Srodowiska i zarzadzenia DGLP.

8. Straznicy lesni realizujg zadania wspdlne zawarte w §.20 niniejszego regulaminu.

9. Szczegdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosei stuzbowej Komendanta oraz
straznika lesnego okresla ,.Zakres czynnosci”.

§ 10. 1. Inzynier nadzoru - sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie, zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewngtrznej, w tym wydaje zalecenia w trybie
ustalonym przez Nadlesniczego. Inzynier nadzoru w szczegdlnoscei:

a) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenic
nadlesniczego,

b) wspolpracuje z Zastgpca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

¢) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrozeniem innowacji,

d) do obowigzkéw inzyniera nadzoru nalezy realizacja zadan dotyczgcych ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego wedlug obowigzujgcych przepisow w
tym zakresie,

e} udziela pomocy w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojsk sojuszniczych
i wlasnych (HNS),

f) wykonuje inne zadania na polecenie nadleéniczego,
g) realizuje zadania wspdlne zawarte w § 20 niniejszego regulaminu,
h) rozpatruje reklamacje drewna,

1) szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci sluzbowej inzyniera
nadzoru okresla ,,Zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§ 11 1. Stanowiska ds. pracowniczych (zadania stanowiska ds. pracowniczych wykonuje
Sekretarka, ktéra w zakresie tych dzialan bezposrednio podlega Nadlesniczemu) -
prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP oraz
innych unormowan prawnych obowiazujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci
zobowigzane jest do prowadzenia:

a) akt osobowych pracownikow,
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b) spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow,

¢) spraw zwigzanych z profilaktyka lekarskg w zakresie swoich zadan,

d) spraw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
e) rozliczanie ryczaltow,

f) spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikéw i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow ,

g) kontroli merytorycznej listy z placami,

h) spraw emerytalno-rentowych,
1} kasy zapomogowo-pozyczkowe], "
J) rejestru  skarg i wnioskéw, (rejestruje je i przekazuje wg kompetencji do zalatwienia

oraz przechowuje akta z poszczegdlnych skarg),

k) ewidencji kontroli przeprowadzanych w Nadles$nictwie z wyjatkiem spraw dotyczacych

szkodnictwa lesnego (przechowuje ksiazke kontroli, gromadzi i przechowuje zarzadzenia

pokontrolne i koordynuje odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne, ktoérych udzielajg

kompetentni pracownicy),

1) uvaktualnia dotychczasowe wazne dokumenty dotyczace organizacji Nadlesnictwa
( Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych ), gromadzi je i przechowuje,

m) obsluga administracyjna modutu ,,Absencje i Delegacje w SILPweb,
n) obstuguje w SILP modut Kadry-Ptace w zakresie dotyczgcym kadr,

o) stanowisko ds. pracowniczych realizuje zadania wspélne zawarte w §20 niniejszego
regulaminu,

p) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

r) realizuje kontrole wewnegtrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkdw oraz na polecenie nadlesniczego,
s) sporzadza informacje na stronie BIP w zakresie kompetenc)i stanowiska,

t) koordynuje czas pracy obstugi prawnej w jednostce,

u) szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosei stuzbowe) dia stanowiska  ds.
pracowniczych okresla ,,Zakres czynnosei”.

§ 12. 1. Stanowisko ds. BHP (zadania w zakresic Stanowiska ds. BHP wykonuje
InZzynier Nadzoru), ktdry w zakresic tych dzialan bezposrednio podlega
nadle$niczemu, a w szczegolnosci:

— prowadzi i koordynuje caloksztalt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
t przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie;

— organizuje przedsigwzigcia majace na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia
pracownikdw oraz poprawg warunkow pracy a w szezegolnodci: analizuje
przyczyny wypadkdéw przy pracy i skutki choréb zawodowych 1 stanu zdrowia
pracownikow;



— wspoldziala z wladciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkiem

zawodowym, spolecznym inspektorem pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego
dziatania;

— kontrolye przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
usuwa uchybienia w tym zakresie, zapewnia wykonanie nakazéw, wystapien,
decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

— prowadzi caloksztalt postepowania powypadkowego oraz choréb zawodowych
wobec pracownikow informuje pracownikow o zagrozeniach dla zdrowia i zycia
wystepujgcych w nadlesnictwie na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i
innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw,

- prowadzenie wstgpnych szkolen dla nowoprzyjetych pracownikow,

- prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka lekarska pracownikdéw i szkolen
okresowych w zakresie BHP,

- zamawia, wydaje i rozlicza bony BHP, sporzgdza zestawienie wykorzystanych
bondw celem przekazani do dzialu ksiegowosci (ujecie w koszty),

- wykonuje inne zadania na polecenie nadles$niczego,

- realizuje kontrole wewnetrzna w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

§ 13. 1. Zadania dotyczace obronnosci, ochrony informacji niejawnych oraz
UDODO (realizacj¢ zadan obronnosci i ochrony inforinacji niejawnych powierzono
Komendantowi Strazy Lesnej), ktdry w tym zakresie bezposrednio podlega nadlesniczemu.

2. Do w/w zadan nalezy:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu obronnosei,

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych,

c) realizacja zadan wynikajgcych z Ustawa o Ochronie Danych Osobowych.

§ 4. Obshuga prawna prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny na podstawie umowy
cywilnoprawne;.

1. Zasiggnigcia opinii prawnej moga wymagacé sprawy:

wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym, regulamindw, instrukcji,
zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,

rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace,

odmowy uznania zgloszonych roszezen,

postgpowan przed organami orzekajacymi,

zawieranie i rozwigzy wanie umow z kontrahentami,

zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

umorzenie wicrzytelnosci,

zawladomienie wlasciwego organu o podejrzeniu popelnienia przestepstwa
sciganego z urzedu,

prowadzenie windykac)i naleznosci Zleceniodawcy,

opiniowanie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych,




- w innych sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia oraz
przewidzianych w schemacie obiegu dokumentdéw Nadlesnictwa.

2. Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie
kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy Panstwowe
osoby wykonujgce czynnosci kontrolne w Nadleénictwie w ramach kontroli
instytucjonalnej Laséw Panstwowych korzystaja z pomocy prawnej obshugi prawnej
Nadlesnictwa w zakresie :

uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dzialania jednostki
kontrolowanej;

opiniowania projektow programéw kontroli i sporzgdzania wykazu aktow;
prawnych, dotyczacych przedmiotu kontroli;

udzielania biezgce] pomocy prawnej kontrolujgcemu;

wsparcia prawnego prac komisji odwolawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokoétu kontroli;

opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystapien pokontrolnych;
opiniowania pod wzgledem  formalnoprawnym  projektéw  informacji
pokontrolnych;

opracowania projekiéw zawiadomien do organdéw Scigania oraz innych
wlasciwych organdw i instytucji.

Czas pracy obstugi prawnej w jednostce koordynuje stanowisko ds. pracowniczych.

—

1V. Jednostki terenowe i zakresy ich zadan

§ 15.Lesnictwo (ZL) - kierowane jest przez lesniczego.,

Lesniczy podlega bezposrednio zastgpey nadlesniczego.

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnose.

Wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem le$nymi jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Zadaniem Lesniczego jest ochrona granic lesnictwa, znakdw granicznych

i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed
szkodnictwem poprzez:

a.

b.

systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

niezwloczne zglaszanie do Nadlesnictwa- telefonicznie do Strazy Lesnej i
potwierdzenie  pisemnym  meldunkiem do  Nadlesniczego  wszystkich
ujawnionych przypadkdw szkodnictwa lesnego,

zapisywanie w ewidenc]i szkod kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa
leénego,

wspoldzialanie ze Straza Les$ng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji ulatwiajacych ustalenie sprawcow przestgpstw

i wykroczen popelnionych na szkode Laséw Panstwowych,
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¢. prowadzenie dzialan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrong
lasow przed szkodnictwem,
f.  korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa leénego,
4. Lesniczy prowadzi sprzedaz detaliczna drewna i uzytkéw ubocznych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

5. LeSniczy samodzielnie dokonuje pobran materialéw z magazynu swojego lesnictwa
zgodnie z zapotrzebowaniem (RW).

Lesniczy wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

Lesniczy realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie

z regulaminem kontroli wewngtrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na
polecenie nadlesniczego.

= o

8. Lesniczy zobowigzany jest takze do pomocy wiascicielom laséw niepanstwowych, a
takze w ramach sprawowania nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowiacych
wlhasnosci Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzdr zostanie mu powierzony.

9. Lesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad bezpicczenstwa oraz ochrony
mienia znajdujgcego sie w lesnictwie.

10. Szczegdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosei stuzbowej lesniczego okresla

imienny zakres czynno$ei.

§ 16. Szkolka Le$na — kierowana jest przez lesniczego ds. szkdtkarstwa.

1. Lesniczy ds. szkétkarstwa podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego 1 odpowiada
przed nim za prowadzenie prawidlowe] gospodarki szkédtkarskiej .
2. Do zadan szkotki lesnej nalezy m.in.:
— produkcja i przechowywanie sadzonek,
— zabezpieczenie produkcji — sadzonek - przed potencjalnymi zagrozeniami
wywolanymi czynnikami bio- i abiotycznymi,
— zbiér nasion,
— prowadzenie edukacji przyrodniczo lesne;j.
3. Lesniczy samodzielnie dokonuje pobran materialéw z magazynu swojego lesnictwa
zgodnie z zapotrizebowaniem (RW) oraz przesunie¢ do lesnictw (MM).

4. Szczegdlowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej leéniczego ds.
szkolkarstwa okresla imienny zakres czynnosci.

5. Lesniczy ds. szkélkarskich ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zasad
bezpieczefistwa oraz ochrony mienia znajdujacego w szkélce lesnej.

§ 18. Podlesniczy podlega bezposrednio lesniczemu wlasciwego lesnictwa.

1. Podlesniczy, zgodnie z poleceniem lesniczego lub przy wspdlpracy z lesniczym
wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkeyjne, administracyjne i ochronne majace na
cefu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrong zasobdow lesnych i innego majgtku,
dba o mienie Skarbu Panstwa.

2. Zastgpuje le$niczego w czasie jego nieobecnosci. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie lgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosei, zawartg na pismie przez nadlesnictwo,
lesniczego | podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszezegdlnych
pracownikow,

3. Wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego.




4. Realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem

kontroli wewngtrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

5. Szczegdlowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci sluzbowej podlesniczego

§19.

okresla imienny zakres czynnosci.

Zadania administratora SILP.

Realizacje zadan administratora SILP powierzono pracownikowi dzialu gospodarki lesnej.

Do zadan administratora systemu i baz danych nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Administrowanie aplikacjami, bazami danych 1 zasobami.

Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wyniiany danych itp.

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.
Zabezpieczanie funkcjonowania informatycznego na poziomie lesnictwa.

Koordynacja i organizacja procesow zakupu konserwacji i napraw sprzgtu oraz opro-
gramowania.

Pelni funkeje administratora rejestratoréw lesniczych.
Sporzadza plany administracyjne - typ planu: ADM - w zakresie informatyki.

Prowadzenie dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien
dostepu do systemu 1 baz danych.

Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu  do uzytkowanego
oprogramowania, w tym kontrola legalnosci oprogramowania, nie rzadziej niz raz na
rok.

10. Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okre$lonym w polityce

1.

8]

bezpieczenstwa danych osobowych.

W celu zapewnienia ochrony danych i ich zbioréw przy przetwarzaniu danych -
wykonywanie zadan okreslonych w dziale I pkt 6 Zasad (Polityki) Rachunkowosci
PGL LP stanowigcych zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4 DGLP z 23.01.2009 r.
Ze zmianami.

§ 20. Zadania wspolne komorek organizacyjnych

Wyczerpujgce 1 zgodne z obowigzujacymi zasadami 1 instrukcjami terminowe
zalatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzante danych do Systemu
Informatycznego Lasow Panstwowych.
Zapewnienie zgodnosci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie danych
SILP w zakresie swego dzialania.
Przestrzeganie zasad ochrony SILP 1 danych w nim gromadzonych przed dostepem do
nich oséb nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.
Przestrzeganie zasad okreslonych w Instrukeji Kancelaryjnej i rzeczowyim wykazie akt
dla PGL LP.
Realizacja okresowych planow pracy dotyczgea zadan gospodarczych 1 sprawozdan, a
takze analiz. Ocena wykonywanych zadan oraz merytoryczne sprawdzenie
dokumentacji pracy.
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10.

11.

12.

I3.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Przestrzeganie zasad i przepisoéw bhp.

Przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowe;.

Ochrona majgtku zarzgdzanego przez Nadlesnictwo miedzy innymi poprzez wlasciwe
zabezpieczenie powierzonych sktadnikdéw majgtkowych.

Informowanie bezposrednich przetozonych w sprawach: naduzy¢, kradziezy, korupcji,
marnotrawstwa mienia oraz o innych niedopatrzeniach powodujacych straty
materialne czy ekonomiczne.

Biezgca znajomos$é zasad i przepisow dotyczgcych zadah swojego stanowiska
1 zastepowanego.

Sprawdzenie 1 przygotowanie merytoryczne dokumentéw dotyczgcych skarg
i wnioskéw oraz przypotowanie projekidow odpowiedzi do zatwicrdzenia
nadle$niczemu.

Wspolpraca z  Sekretarzem w zakresie koniecznosei zastosowania ustawy
0 zamoOwieniach publicznych (w zakresie dzialania okre$lonego dzialu lub
stanowiska).

Przygotowywanie informacji i materialéw na cele obstugi mediow i innych dzialan
promocyjno-informacyjnych, strony internetowe;j.

Korzystanie raportéw SILPweb zgodnie z zakresem dziatania, oraz sprawowanej
kontroli wewngtrzne;j.

Biezace wprowadzenie na poszczegolnych stronach Biuletynu Informacji Publicznej
informacji w zakresie swego dzialania i zglaszanie ich redaktorowi Biuletynu do
zatwierdzenia i publikacji.

Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swego dzialania,
koordynowanych przez Starszego Straznika Lesnego.

Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem
zgonie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
ochrony laséw przed szkodnictwem w zakresie swego dzialania.

Realizujg zasady funkcjonowania i zasady bezpieczehstwa systemu informatycznego
Lasow Panstwowych w Nadlesnictwie wprowadzone Zarzgdzeniem Nadlesniczego
Nadlesnictwa Gostlynin.

Przestrzeganie informacji objetych ochronng danych osobowych , zgodnie z
przepisami rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwane dalej ,rozporzadzeniem oraz ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z p6z.zm.) oraz

przestrzeganie wszelkich wewnetrznych aktow w tym zakresie.

§ 21. Zadania ogolne kierownikéw komérek organizacyjnych.

1.

Koordynowanie praca komdrki oraz podleglych  pracownikéw  poprzez
przydzielanie zadan.

Nadzorowanie wykonywania przez podleglych pracownikow wszystkich prac
wchodzaeych w zakres obowigzkdw, a takze zleconych dodatkowo.

Biezace zaznajamianie pracownikow z poleceniami i informacjami nadleéniczego,
niepublikowanymi w formie pisemnej,

Rozdzielanie spraw wplywajacych i udzielanie pracownikom wskazéwek co do
sposobu ich zatatwienia,
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5. Zabezpieczenie r1zetelnego 1 terminowego sporzadzania sprawozdawczosci
statystycznej i branzowej oraz informacji wewngtrznej w zakresie dzialania
komorki.

6. Skladanie wnioskéw bezposredniemu przelozonemu co do nagradzania, karania i
awansowania pracownikéw komdarki.

7. Przedktadanie wnioskow w zakresie szkolen pracownikow, wspdludzial w ich
prowadzeniu.

8. Wrykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalnej,
wspoluczestniczenie w opracowywaniu zarzgdzen pokontrolnych na podstawie
wynikéw kontroli.

9. Nadzorowanie realizacji polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalne;.

10. Nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscyplin i ustalonego
porzadku pracy.

11. Ustalanie szczegolowego zakresu czynnosci uprawnien 1 odpowiedzialnosci
podleglym pracownikom oraz ich aktualizowanie.

12. Odpowiadaja za: egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego
z zakresem czynnosel podlegtych pracownikow.

13. Realizujg  zasady  funkcjonowania 1 zasady bezpieczensiwa  systemu
informatycznego  Laséw  Panstwowych ~w  Nadlesnictwie  wprowadzone
Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadle$nictwa Gostynin.

§ 22 Zasady funkcjonowania nadle$nictwa
1.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu (z wyjatkiem
stanowiska do spraw Pracowniczych), od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe 1
przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajge o tym - w miar¢ mozliwosei jeszeze przed
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzwjacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoree
organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostlaje on w zaleznoéci sluzbowej
~ w zakresie pelnionych funkcji stuzbowych — do przetozonego tej komorki lub
jednostki do ktérej zostal oddelegowany.

Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci wrecza si¢
za pokwitowanicm.

Zasady przekazywania | przgjmowania powierzonego majgtku 1 dokumentdéw
nadlesnictwa oraz lesnictw 1 stanowisk pracy okresla aktualne Zarzadzenie Dyrekiora
Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Lodzi.

Procedury przekazania Lesnictwa na czas pelnienia zastepstwa wynikajgcego z urlopu
wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego, polecenia wyjazdu shuzbowego, inngj
usprawiedliwionej nieobecnosci okresla aktualne Zarzadzenie Nadlesniczego
Nadlesnictwa Gostynin.
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§ 23. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego, z wyjgtkiem:
— pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg dwoéch
podpisow dwéch osdb uprawnionych,
— korespondencji, z ktére] wynikaja zobowigzania majatkowe 1 ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez Gléwnego Ksiegowego.

§ 24 1. Podstawowym systemem kancelaryjnym w nadlesnictwic Gostynin jest system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

2. Sposob dokumentowania przebiegu, zalatwiania i rozstrzygania spraw w EZD
wskazuje Instrukcja Kancelaryjna ( Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD), wykaz
klas JRWA 1 wprowadzone procedury.

3. Korespondencja przychodzaca podlega clektronicznej rejestracji, dekretacji, a
korespondencja wychodzaca akceptacii i rejestracji w systemie EZD.

4. Dopuszcza si¢  niergjestrowanic  przesylek  niemajgcych  znaczenia  dla
udokumentowania dzialalnosci nadle$nictwa np. zyczenia , reklamy, oferty handlowe.

5. Do zadan Administratora EZD nalezy:

- instalacja sprzetu

- instalacja oprogramowania systemu EZD,

- tworzenie kont pracownikow,

- tworzenie szablonéw dla EZD,

- nadzdr nad prawidlowym dziataniem systemu EZD.

6. Rolg Koordynatora produkcyjnego systemu EZD w Nadlesnictwie pelni wyznaczony
pracownik z dziatu administracyjnego.

7. Do zadan koordynatora EZD nalezy :

- dbanie o zgodnos¢ z zapisami instrukceji kancelaryjnej,

- udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD,

- zglaszanie potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z innymi systemami,

- informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o potrzebie zglaszania zmian
w zakresie dostepu do systemu w przypadku zmian kadrowych i1 organizacyjnych,
podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania

czynnosci w systemie EZD.

§ 25 1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszezegdlnych dzialdw 1 stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrzne;j,
opracowany i uaktualniany przez Glownego Ksiegowego i zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

§ 26 1. Nadle$niczego zastgpuje w czasie nieobecnodcl Zaslepca Nadlesniczego, a w
przypadku nicobecnosei Zastepey Nadlesniczego- wyznaczony przez Nadlesniczego
pracownik.

2. Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy, ktory kazdorazowo zawiadamia Zastgpee
Nadlesniczego [ub innego wyznaczonego przez sicbie pracownika o przewidywanej
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swej nieobecnodci i powierza mu zastepstwo. Osoba zastepujgca pelni powierzong
funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

3. Zastegpee Nadlesniczego zastepuje w czasie nieobecnosci Nadlesniczy.

4. Pozostalym pracownikom zastegpstwa okreslone sa w zakresach czynnosci.

§ 27. Nadlesniczy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w
godzinach od 13% do 16%
W razie koniecznosci wyjazdu Nadlesniczego poza teren nadlesnictwa interesantow
w sprawie skarg 1 wnioskow przyjmuje Zastepca Nadlesniczego lub inna osoba
wskazana przez kierownika jednostki.

§ 28. Czas pracy oraz zasady porzadku pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy.

§ 29. 1. Jednolite zasady postgpowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
splywu akt do archiwum — reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla PGL LP.

2. Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone normuja
odrebne przepisy.

§ 30. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:
1. zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,
2. przestrzega¢ zasad ochrony informacji niejawnych.

V. Postanowienia koncowe.

§ 31. Zalacznikami do Regulaminu Organizacyjnego s3:

1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa — zalgcznik nr |

2) Wykaz les$nictw - zalgcznik nr 2

Wykaz o0sob uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP reguluje aktualne
zarzgdzenie nadlesniczego w tej sprawie.

§ 32. Traci moc zarzadzenie nr 10 Nadlesniczego nadlesnictwa Gostynin z dnia 28.05.2025r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gostynin.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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