) ZARZADZENIE NR 14
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA GOSCINO
z dnia 29 kwietnia 2026 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Goscino
(NK.012.2.2026)

Na podstawie:

- art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku (tekst jednolity: Dz. U.
z 2025 r. poz. 567 z pozniejszymi zmianami),

- § 22. ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigce-
go zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe,

- Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.
w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (EO-014-24/2012),

- Zarzadzenia nr 36 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19 pazdziernika
2017 r. w sprawie zmiany zarzgdzen dotyczacych ramowych regulamindéw organizacyjnych
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych — biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Pan-
stwowych oraz nadlesnictwa;

zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Goscino stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz bezposredni przetozeni w ciggu 30 dni od daty
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia:

1. zapoznajag pracownikoéw z trescig niniejszego Regulaminu;

2. dostosujg organizacje i zakres dziatania podlegtych komorek organizacyjnych do po-
stanowien niniejszego Regulaminu,

3. dostosujg szczegdtowe zakresy czynnosci podlegltym pracownikom do przyjetych
ustalen. W przypadku dokonania zmian doreczg zakresy podlegtym pracownikom
oraz przekazg jeden egzemplarz do pracownika ds. pracowniczych celem wpiecia do
akt osobowych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i z tym dniem tracg moc:

- Zarzadzenie nr 43 Nadlesniczego Nadlesnictwa Goscino z dnia 3 pazdziernika 2024 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Goscino (znak sprawy
NK.012.2.2024);

- Zarzadzenie nr 43 Nadlesniczego Nadlesnictwa Goscino z dnia 25 wrzeénia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Goscino
(znak sprawy NK.012.3.2025).

Zalacznik:

wraz z zatgcznikami




Otrzymuja droga elektroniczna:
1. RDLP Szczecinek
2. pracownicy Nadlesnictwa Goscino

3. ala
Zgoda na upublicznienie w BIP



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14
Nadlesniczego Nadlesnictwa Goscino
z dnia 29.04.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA GOSCINO



Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Goscino

|. Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Goscino, zwany dalej regulaminem organiza-
cyjnym okresla zasady dziatania nadle$nictwa, postanowienia ogéine dotyczace kompeten-
cji nadlesniczego, rodzaje komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania, stanowiska
kierowania poszczegdlnymi komaérkami organizacyjnymi.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le-
$ne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

DGLP - nalezy przez to rozumiec Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych.

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Szczecinku.
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Goscino.

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Goscino.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, lesSnictwo lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

BIP — nalezy przez to rozumiec urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu po-
wszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informaciji Publicznej).

BHP - nalezy przez to rozumiec bezpieczenstwo i higiene pracy.

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich przetwarza-
nych informacji dotyczacych osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w Nadlesnictwie
oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury lub prowadzenia
sprawozdawczosci finansowej.

Ochronie sygnalistow — nalezy przez to rozumie¢ ochrone oséb fizycznych, ktére zgtasza-
ja naruszenie prawa lub ujawniajg publicznie informacje o naruszeniu prawa, w zakresie
podanym w procedurze wprowadzonej przez Nadlesnictwo Goscino oraz ustawie o ochro-
nie sygnalistow, uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca.

Tajemnicy przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumiec¢ informacje niepodlegajaca ujaw-
nianiu, stanowiaca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity Dz. U. z 2026 r. poz. 85).

Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz.
902).

SILP - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny Laséw Panstwo-
wych, zbiér elementéw, ktérego funkcja jest przetwarzanie, przechowywanie i przesytanie
danych w PGL LP przy uzyciu zasobow informatycznych LP.

SILPWeb — nalezy przez to rozumie¢ dostepna przez przegladarke internetowg graficzng
czesc¢ SILP, w ktorej udostepniane sg raporty, sprawozdania i aplikacje (w tym centralna
mapa numeryczna).

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujacg potaczenia
z Internetem, portalami Lasow Parnstwowych.

LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg biura nadlesnictwa.
SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;.
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SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg umozliwiajacy wykonywanie w nich czynnosci kancelaryjnych, dokumento-
wanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicz-
nych.

PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w Nadle$nic-
twie Goscino.

§ 3.

1. Nadlesnictwo jest samodzielng, panstwowa jednostka organizacyjng Laséw Panstwo-
wych nie posiadajgcg osobowosci prawnej, wchodzacag w sktad Panstwowego Gospodar-
stwa LeSnego Lasy Panstwowe, reprezentujgcego Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzane-
go mienia. Nadlesnictwo Goscino dziata w ramach RDLP w Szczecinku.

2. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jed-
nolity: Dz. U. z 2025 r. poz. 567 z pdzniejszymi zmianami), aktdow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Na-
turalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grud-
nia 1994 roku w sprawie szczegoétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL
LP (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692), a takze na podstawie innych aktow prawnych oraz
obowigzujgcych instrukciji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Ministra Srodowi-
ska, Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Szczecinku oraz Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Goscino.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§ 4. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne na wyodrebnionych stronach BIP
https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-goscino/ oraz prowadzi serwis internetowy pod adre-
sem https://goscino.szczecinek.lasy.gov.pl/.

§ 5. Zadania nadlesnictwa polegaja w szczegoélnosci na:

1. Prowadzeniu samodzielnie gospodarki lesnej, gospodarki gruntami i innymi nieru-
chomos$ciami zwigzanymi z gospodarka lesna, a takze prowadzeniu ewidencji majat-
ku Skarbu Parstwa i ustalaniu jego wartosci.

2. Prowadzeniu gospodarki lesnej wg planu urzadzenia lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujacych celow:

a. zachowania laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz réwnowage przyrodnicza,

b. ochrony lasow, w tym szczegdélnie lasow stanowigcych naturalne fragmenty ro-
dzimej przyrody lub laséw szczeg6lnie cennych ze wzgledu na:
- zachowanie lesnych zasobéw genetycznych,
- walory krajobrazowe,
- potrzeby nauki,

c. ochrony gleb i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia lub uszko-
dzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d. ochrony wod powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni, w szczegoélnosci
na obszarach wododziatéw i obszarach zasilania zbiornikow wéd podziemnych,

e. produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcow i produktow

ubocznego uzytkowania lasu.

3. Koordynowaniu i nadzorze spraw zwigzanych z gospodarka fowiecka.
2



Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Goscino

4. Prowadzeniu nadzoru nad gospodarkg le$ng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa, w zakresie powierzonym przez Staroste.

5. Prowadzeniu dziatan promujgcych Lasy, le$nictwo oraz dziatan z zakresu edukacji
lesnej spoteczenstwa.

6. Prowadzeniu BIP stosownie do przypisanych zadan przypisanych w odrebnym za-
rzadzeniu Dyrektora Generalnego LP w tej sprawie.

7. Prowadzeniu catoksztattu zagadnien zwigzanych z obronnoscia (w tym militaryzac;ji)
i ochrong informacji niejawnych.

8. Przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

Il. Struktura organizacyjna oraz zakres zadan poszczegolnych dziatow, stanowisk,
lesnictw oraz szkotki lesnej

§ 6.

1. Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobo-
wego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadle-
$nictwo na zewnatrz. Kompetencje nadlesniczego okresla art. 35 ustawy o lasach oraz
§22, §23 i §24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa,
w szczegoblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnic-
twa.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okre-
$lonych przez niego sprawach.

4. Nadlesniczy petni takze funkcje rzecznika prasowego nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy nad-
le$niczego.

6. Zastepca nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez nadle$niczego uprawnien,
petnomocnictw, zakreséw czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych w regu-
laminach.

§7.
1. Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia:
1.1. biuro nadles$nictwa, sktadajace sie z:
a) Dziatow:
- ZG — Dziat Gospodarki Lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego — Z
- KF — Dziat Finansowo — Ksiegowy, kierowany przez gtbwnego ksiegowego — K

- SA - Dziat Administracyjno — Gospodarczy, kierowany przez sekretarza nadle-
$nictwa — S

- NS — Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez starszego straznika lesnego
p.f. komendanta Posterunku Strazy Le$nej

b) samodzielnych stanowisk pracy:

- NN — samodzielne stanowisko pracy: inzynier nadzoru w nadlesnictwie (stano-
wisko dwuosobowe)

- NK — samodzielne stanowisko pracy: stanowisko ds. pracowniczych.
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1.2. ZL lesnictwa (18) i ZS szkétka lesna.

2. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa stanowi zatacznik nr 1, natomiast wykaz
le$nictw wchodzacych w sktad nadlesnictwa stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regula-
minu.

§ 8. W skifad biura nadle$nictwa wchodza komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej wy-
mienione zadania:

1. Dziatly:
1.1. Dziat Gospodarki lesnej [ZG], kierowany przez zastepce nadlesniczego [Z].

1.1.1. Zadania Dziatu to w szczegodlnosci prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z pla-
nowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:

1) racjonalnego uzytkowania lasu;

2) prowadzenia dziatalnosci marketingowe;;

3) pozyskania i sprzedazy drewna oraz uzytkow ubocznych;

4) zapewnienia prawidtowe] rotacji i wykorzystania surowca drzewnego;

5) sprzedazy drewna na Portalu Le$no Drzewnym i w aplikacji e-Drewno;

6) organizaciji i realizacji zaméwien publicznych w sprawach dot. ustug lesnych;

7) nasiennictwa i selekciji;

8) szkotkarstwa;

9) hodowli lasu;

10) ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej;

11) towiectwa;

12) ochrony przyrody;

13) edukacji le$nej;

14) koordynacji dziatan zwigzanych ze zdobywaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem
srodkow pochodzacych z funduszy zewnetrznych;

15) certyfikacji gospodarki lesnej;

16) koordynacji i prowadzenia spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
LMN;

17) aktualizacji opisu taksacyjnego;

18) przygotowania dokumentacji w zakresie sporzadzania planéw zalesien lub planéw
inwestycji realizowanych w ramach Programow Wspoinej Polityki Rolnej Unii Euro-
pejskie;j;

19)w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej pracownicy Dziat Go-
spodarki Le$nej zobowigzani sg do wprowadzania informacji podlegajacych upu-
blicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujgcych przepisach;

20) zagospodarowania, urzagdzenia lasu;

21) ewidencji gruntow bedacych w stanie posiadania nadlesnictwa oraz ich przezna-
czeniem w planach zagospodarowania przestrzennego gmin;

22) udostepniania lasu oraz nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa — w razie powierzenia przez staroste powiatowego;
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23) zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu;

24) prowadzenia debat i dialogu spotecznego w konsultacjach spotecznych w toku rea-
lizacji planu urzadzania lasu;

25)wspoétpracy z Dziatem Administracyjno - Gospodarczym przy okreslaniu oddziaty-
wania na srodowisko przyrodnicze planowanych inwestycji;

26) przygotowywanie i udostepnianie informacji do ztozonych wnioskéw o udzielenie
informacji publicznej dot. tematyki dziatu;

27) sporzadzania danych wyjsciowych do naliczenia podatkéw gruntowych.

W zwigzku z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej uprawnieni pracownicy Dzia-
tu Gospodarki Lesnej petnia funkcje:

a) redaktorow wprowadzajgcych informacje do BIP oraz odpowiadajg za udostepnienie
informaciji o $rodowisku i jego ochronie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) redaktora  zatwierdzajgcego, ktory w  przypadku wplyniecia  Whniosku
o udostepnienie informacji publicznej jest stanowiskiem odpowiedzialnym za jego re-
jestracje i udzielenie odpowiedzi, po uzyskaniu zgdanych informacji od merytorycz-
nie odpowiedzialnych oséb.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztaft sfery produkcyjnej w nadles$nictwie
w zakresie ochrony i zagospodarowania lasu, utrzymania i powiekszania zasobéw le$nych,
pozyskania drewna i uzytkéw ubocznych, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nie-
przerobionym. Nadzoruje bezposrednio prace lesniczych, le$niczego ds. szkétkarskich oraz
w zakresie edukaciji lesnej podlesniczego ds. szkotkarskich.

1.1.2. W Dziale Gospodarki Lesnej znajdujg sie stanowiska zajmujgce sie sprawami ochro-
ny danych osobowych i administrowaniem SILP. Pracownicy zajmujacy sie ww. sprawami
podlegajg w tym zakresie bezposrednio nadlesniczemu.

1.2. Dziat Finansowo — Ksiegowy [KF], kierowany przez giéwnego ksieggowego nadle-
snictwa [K].

Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczgacych gospodarki fi-
nansowej nadlesnictwa;

2) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrz-
nej dokumentow finansowych nadlesnictwa;

3) windykacja wszystkich naleznosci;
4) prowadzenie rachunkowosci, naliczanie ptac pracownikéw nadle$nictwa;
5) prowadzenie rachunkéw bankowych i rozliczen funduszy specjalnych;

6) opracowanie w uzgodnieniu z nadle$niczym regulaminu kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawianie planéw finansowo - gospo-
darczych;

7) regulowanie zobowigzan, naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, opie-
kunczych, sktadek ZUS (sporzadzanie deklaracji);

8) prowadzenie spraw i regulowanie zobowigzan wynikajacych z PPK;
9) naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych i prawnych;
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10) czynne wspotuczestniczenie w opracowaniu planéw finansowo — gospodarczych
w nadlesnictwie;

11) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

12) w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej pracownicy Dziat Finan-
sowo-Ksiegowego zobowiazani sa do wprowadzania informacji podlegajgcych upu-
blicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach;

13) przygotowywanie i udostepnianie informacji do ztozonych wnioskéw o udzielenie in-
formacji publicznej dot. tematyki dziatu;

14) wyznaczony pracownik dziatu powofany jest na koordynatora ds. przeciwdziatania
praniu brudnych pieniedzy i finansowania terroryzmu. Weryfikuje informacje i doku-
menty przesytane do nadlesnictwa. Przygotowuje zawiadomienia do GIIF i prowadzi
ich rejestr. Przeprowadza okresowg analize rejestru powiadomien do GIIF.

15) Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa prowadzi ksiegowos¢ finansowag nadlesnictwa w pet-
nym zakresie, a w szczegolnosci:

1) na biezaco rejestruje stan kont stosownie do ogélnych zasad ksiegowosci oraz
przepisow szczegolnych branzowego planu kont wraz z prowadzeniem i biezgcym
aktualizowaniem urzadzen analitycznych wg potrzeb nadle$nictwa;

2) prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem finansowym, koordynujac sporzadzanie
planu finansowo-gospodarczego oraz dokonujgc zmian w tych planach;

3) analizuje realizacje planéw finansowo-gospodarczych;
4) sporzadza sprawozdania finansowe wymagane przepisami;
5) prowadzi ksiege podatkowag w zakresie podatku dochodowego od osob prawnych;

6) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg finansowa nadlesnictwa oraz
wspotpracuje z bankami obstugujgcymi rachunki nadlesnictwa;

7) opracowuje okresowe analizy ekonomiczne, sporzadza i analizuje kalkulacje cen
produktéw oraz stawki ustug;

8) zapewnia biezacg, petng | poprawng ewidencje zdarzen gospodarczo-
finansowych;

9) czuwa nad zabezpieczeniem strony finansowej w zawieranych umowach;

10) czuwa nad terminowym rozliczaniem narzutu na utrzymanie jednostki nadrzednej,
Funduszu Lesnego, podatku dochodowego od oséb prawnych i innych rozliczen fi-
nansowych do jednostki nadrzednej;

11) prowadzi rozliczenia finansowe w zakresie: ubezpieczen spotecznych, podatku do-
chodowego od osob fizycznych, podatku VAT, podatkéw lokalnych i innych zobo-
wigzan budzetowych;

12) dokonuje rozliczen finansowych z innymi podmiotami;
13) prowadzi windykacje naleznosci;

14) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczgcych obiegu dokumentéw,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majgtku nadlesnic-
twa, instrukcji inwentaryzacyjnej i instrukcji obrotu pienieznego;

15) wnioskuje w sprawie powotania przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;

~
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16) opiniuje protokoty réznic inwentaryzacyjnych w zakresie prawidtowosci propozycji
rozliczenia w ksiegach rachunkowych;

17) sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa;

18) zatatwia catoksztatt spraw zwigzanych z rozliczaniem naleznosci wewnatrz-
branzowych, zewnetrznych i budzetowych;

19) sprawuje nadzér nad sporzadzaniem dokumentacji ptacowej i zasitkowej pracow-
nikbw nadlesnictwa oraz dokonuje rozliczen z tytutu potracen wynikajgcych z list
ptac;

20) nadzoruje funkcjonowanie PPK w nadlesnictwie;
21) czuwa nad prawidtowym rozliczaniem kart deputatowych;
22) sprawuje kontrole terminowego fakturowania — zgodnie z zawartymi umowami;

23) nalicza odpis na ZFSS, realizuje wyptate przyznanych $wiadczen i czuwa nad
prawidtowym rozliczaniem funduszu;

24) czuwa nad prawidtowym rozliczaniem $rodkéw pomocowych uzyskanych przez
nadlesnictwa;

25) prowadzi obroty bezgotowkowe;

26) prowadzi sprawy dotyczgce wyboru jednostki do badania rocznego sprawozdania
finansowego;

27) $ledzi na biezaco przepisy finansowe i podatkowe, czuwa nad ich prawidtowa in-
terpretacja i wdrazaniem;

28) czuwa nad wiasciwym funkcjonowaniem SILP w zakresie swojego dziatania (pod-
systemy: Finanse i Ksiegowos$¢, Kadry i Ptace, Gospodarka Towarowa, Infrastruk-
tura — amortyzacja srodkéw trwatych);

29) dokonuje uzgodnien z innymi podsystemami w zakresie ewidencji prowadzonej
przez poszczegolne podsystemy;

30) zatwierdza dokumenty zgodnie z zakresem czynnosci oraz instrukcjg obiegu do-
kumentéw i ich kontroli wewnetrznej;

31) wprowadza do BIP informacje finansowe okreslone zarzadzeniem nadlesniczego;
32) petni funkcje administratora Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w nadlesnictwie.

1.3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy [SA], kierowany przez sekretarza nadlesnic-
twa[S].

Do zadan Dziatu w szczegdélnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu za-
gadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa, w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa;
2) przyjmowanie skarg i wnioskow (sekretariat);

3) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw (sekre-
tariat);

4) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz EZD;

5) przygotowanie i wydruk dokumentow inwentaryzacyjnych w postaci ,Arkuszy spisu

z natury” oraz rozliczenie inwentaryzacji i wydruk dokumentéw w postaci ,Zesta-
wienia inwentaryzacyjnego”, ,Wykazu roznic”, ,Protokotu réznic” w systemie

SILPWeb;
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6) organizacja i realizacja zamowien publicznych poza ustugami leSnymi;
7) prowadzenie ewidenciji ilosciowo — wartosciowej Srodkéw trwatych;

8) administrowanie majgtkiem nadlesnictwa oraz jego prawidtowe zabezpieczenie
i wykorzystanie, w tym biezgcg ewidencje wykonanych prac;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa, administrowaniem
nieruchomosciami;

10) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ubezpieczernn majgtkowych, ochrong
obiektu (biura);

11) planowanie koniecznych remontdéw i inwestycji oraz nadzor nad ich realizacja,
w tym rowniez sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

12) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z budowg i remontem drog oraz meliora-
cjami wodnymi;

13) prowadzenie spraw dotyczacych srodkow transportowych, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z umowami na uzywanie samochodoéw nie stanowigcych wita-
snosci pracodawcy do celow stuzbowych oraz wyliczanie ryczattéw na jazdy lokal-
ne;

14) w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej pracownicy Dziat Admi-
nistracyjno - Gospodarczego zobowigzani sg do wprowadzania informacji podlega-
jacych upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujgcych
przepisach;

15) przygotowywanie i udostepnianie informacji do ztozonych wnioskéw o udzielenie
informacji publicznej dot. tematyki dziatu;
16) naliczenie podatku od nieruchomosci;

17) sporzadzanie i nadzér nad umowami najmu i dzierzawy $rodkow trwatych z wyta-
czeniem sprzetu szkétkarskiego wydzierzawianego w ramach postepowania na
ustugi le$ne;

18) prowadzenie catosci spraw zaopatrzeniowych oraz magazynowych;

19) zaopatrzenie pracownikow w $rodki BHP oraz prowadzenie kart ewidencyjnych
wyposazenia pracownika w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie ro-
bocze;

20) realizacja dotadowan kart na positki upowaznionym pracownikom;

21) realizacja zakupow materiatéw wg potrzeb wynikajacych z planéw rocznych;
22) prowadzenie centralnego rejestru umoéw w nadlesnictwie;

23) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen i decyzji nadle$niczego;
24)wydawanie upowaznien, petnomocnictw nadlesniczego.

Sekretarz nadlesnictwa odpowiada za sprawy zwigzane z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa (biura oraz le$nictw), za sprawy transportowe, inwestycyjno — remontowe,
gospodarke zaopatrzeniowo - magazynowa. Ponadto jest odpowiedzialny za zabezpiecze-
nie mienia nadle$nictwa, a w szczegolnosci wtasciwe zabezpieczenie biura, kancelarii le-
snictw, a takze zapewnienie wiasciwego funkcjonowania $rodkow tgcznosci
i pozostatych urzadzen oraz prowadzenie archiwum zaktadowego. Koordynuje sprawy
zwigzane z EZD.
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1.4. Posterunek Strazy Lesnej [NS] — kierowany przez starszego straznika lesnego
p.f. komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

Do zadan Posterunku w szczegoélnosci nalezy:
1) udziat w dziataniach na rzecz ochrony terendéw lesnych przed szkodnictwem le-
snym;
2) ochrona przyrody oraz mienia;

3) analizowanie dziatalnosci posterunku oraz sytuacji nadle$nictwa w zakresie szkod-
nictwa, a takze przedstawianie jej wynikow nadlesniczemu;

4) sporzadzanie ramowych projektéw planu pracy posterunku i przedstawianie ich do
zatwierdzenia nadlesniczemu;

5) prowadzenie dokumentacji prowadzonych spraw sadowych oraz sporzgdzanie in-
formacji sprawozdawczych;

6) biezgce informowanie nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwen-
cji organdéw zewnetrznych;

7) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesne-
go oraz ochrona sktfadnikow mienia nadlesnictwa;

8) wspieranie dziatan wtasciwych dla zarzadzania kryzysowego;

9) wspoétpraca z wojskami obrony terytorialnej;

10) zabezpieczanie miejsc zdarzen zwiagzanych ze szkodnictwem lesnym;

11) kierowanie ruchem drogowym;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig i ochrong informacji niejawnych;

13) przeprowadzanie kontroli legalnosci pozyskania drewna w lesnictwach oraz
w lasach nadzorowanych przez nadlesnictwo w ramach porozumienia ze staro-
stwami;

14) przygotowywanie i udostepnianie informacji do ztozonych wnioskoéw o udzielenie
informaciji publicznej dot. prowadzonej tematyki;

15) wspétpraca z KCIK;
16) prowadzenie magazynku broni.

Starszy straznik lesny p.f. komendanta Posterunku Strazy Lesnej jest petnomocnikiem
ds. udodo. Realizuje zadania przewidziane dla kierownika jednostki organizacyjnej LP,
zajmujac sie zapewnianiem przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych
w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci, prowadzeniem wymaganej
prawem i uregulowaniami wewnetrznymi dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem tych
danych oraz biezacg komunikacja z Gtownym Inspektorem Strazy Lesnej w zakresie wy-
maganym Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych. Realizuje zadania zwigzane
z funkcjonowaniem Systemu Ewidencji Szkodnictwa Lesnego zgodnie z uregulowaniami
PGL LP w tym zakresie.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

2.1. inzynier nadzoru w nadlesnictwie [NN] (stanowisko dwuosobowe — utworzone za
zgoda dyrektora RDLP w Szczecinku) — prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie
w zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji, zagadniert z zakresu bhp oraz ochrony sygnalistow. Scista
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wspotpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarcze-
go, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

2.2. stanowisko ds. pracowniczych [NK] — prowadzi cafoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem, awan-
sowaniem, nagradzaniem, karaniem, zwalnianiem pracownikow;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow i wprowadzanie danych kadrowych do
SILP w podsystemie ,Kadry i ptace”;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdbw na emerytury
i renty;

4) prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania i odbierania stopni stuzbowych;

5) naliczanie dodatkéw funkcyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod jubileuszowych, uznanio-
wych, odszkodowan i odpraw pienieznych;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Nadlesnictwa, koordynowa-
nie ich zatatwiania oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie;

8) opracowanie projektéw i aktualizacja regulaminu organizacyjnego i regulaminu pra-

cy;

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze stazem absolwentow oraz praktykami zawodo-
wymi;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji pracow-
nikow;

11) prowadzenie ewidencji zatrudnienia na poszczegolnych stanowiskach;

12) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, prowadzenie analizy ich
wykorzystania oraz spraw zwigzanych z urlopami okoliczno$ciowymi, zdrowotnymi,
bezptatnymi, itp.;

13) obstuga modutu ,Absencje i delegacje” w SILPWeb zgodnie z nadanymi uprawnie-
niami;

14) ewidencjonowanie zwolnien lekarskich;

15) wystawianie legitymacji stuzbowych i upowaznien do naktadania mandatéw karnych
oraz ewidencjonowanie ich przychodu i rozchodu;

16) wspoétpracowanie z prowadzgcym sprawy BHP w zakresie organizowania szkolen
wstepnych i okresowych w dziedzinie BHP oraz kierowania pracownikow na badania
lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne, szczepienia profilaktyczne, itp.;

17) koordynowanie oraz nadzér nad realizacjg uméw na Swiadczenia z zakresu opieki
zdrowotnej, udzielanych poza systemem NFZ w ramach dobrowolnego ubezpiecze-
nia;

18) sporzadzanie | wprowadzanie do GUS sprawozdan o stanie i ruchu zatrudnionych
oraz czasie pracy w nadlesnictwie;

19) wprowadzanie wytworzonych na stanowisku informacji podlegajgcych upublicznie-
niu do BIP zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujgcych przepisach;
20) przygotowywanie i udostepnianie informacji do ztozonych wnioskéw o udzielenie in-

formacji publicznej dot. prowadzonej tematyki;

21) wspéipracowanie z Komisja ZFSS w nadlesnictwie;

22) opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia i $rodkéw na wyna-

grodzenia przy udziale ksiegowego;
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23) sporzadzanie umow o odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za powierzone
mienie;

24) przekazywanie informacji dot. PPK nowozatrudnionym pracownikom;

25) informowanie pracownikow w wieku 55-69 o mozliwosci przystapienia do PPK;

26) obstuga kadrowa pracy zdalnej;

27) realizacja zatozen spojnej polityki kadrowej w Lasach Panstwowych, w tym prowa-
dzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg nowych pracownikow;

28) w zakresie Standardow Ochrony Matoletnich obowigzujacych w nadlesnictwie
sprawdzanie osoby przed nawigzaniem stosunku pracy lub przed dopuszczeniem do
dziatalnosci zwigzanej z edukacja leSng w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym, czy nie byta ukarana za przestepstwa na tle seksualnym przeciw mato-
letnim.

3. Zadania realizowane przez pracownikow, w zakresie ktorych podlegaja oni bezpo-
srednio nadlesniczemu:

3.1. Zadania pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie spraw bhp.

Prowadzenie i koordynowanie catoksztattu prac zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepiséw bhp, a w szczegdlnosci:

1) ogélny nadzér nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich stanowi-
skach pracy w nadlesnictwie, zbieranie i kompletowanie informacji n. t. stanu bez-
pieczenstwa,

2) zgtaszanie nadlesniczemu stwierdzonych nieprawidtowosci, przedktadanie propozy-
cji ich wyeliminowania,

3) opracowanie i realizacja planéw poprawy warunkéw pracy,

4) opracowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczacych spraw
bhp,

5) prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej bhp (wypadkéw przy pracy, choréb
zawodowych, zagrozen, ergonomii pracy, szkolen bhp, itp.),

6) udziat w spotecznych przegladach warunkow pracy,

7) ocena, dokumentowanie oraz informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wy-
stepujacych na okreslonym stanowisku pracy,

8) udziat w dochodzeniach powypadkowych, sporzadzanie i zapoznawanie poszkodo-
wanych z protokotami powypadkowymi,

9) wspotdziatanie z SIP, lekarzem medycyny pracy, stanowiskiem ds. pracowniczych
w dziataniach na rzecz poprawy poziomu bezpieczenstwa, zapewnienia ciggtosci
szkolen bhp oraz zapewnienia opieki lekarskiej,

10) organizowanie i prowadzenie szkolenn okresowych z zakresu BHP dla pracownikow
Nadlesnictwa, zwtaszcza na stanowiskach robotniczych i administracyjnych, zgodnie
z potrzebami pracodawcy.

3.2. Zadania pracownika, ktéoremu powierzono prowadzenie spraw dotyczacych
ochrony informacji niejawnych i obronnych. Zadania te realizuje starszy straznik lesny
p.f. komendanta Posterunku Strazy Les$nej, ktéry w zakresie merytorycznym (dot. ochrony
informacji niejawnych) podlega Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych
w RDLP w Szczecinku, a w pozostatym zakresie — nadlesniczemu.

3.2.1. Starszy straznik lesny p.f. komendanta Posterunku Strazy Lesnej jest kierownikiem
oddziatu kancelarii niejawnej RDLP w Szczecinku w Nadlesnictwie Goscino.
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Tryb i zasady ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczenia i ewidencjonowania informa-
cji niejawnych oraz obowiazki kierownika kancelarii niejawnej okresla instrukcja kancelaryj-
na dla dokumentow niejawnych o klauzuli zastrzezone i poufne w PGL LP.

3.2.2. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowanie i realizacja planu obrony cywilnej nadlesnictwa oraz przedstawienie
go do uzgodnienia i akceptacji nadlesniczemu,

2) opracowanie i realizacja regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa na czas wojny,

3) opracowanie zakreséw czynnosci, w uzgodnieniu z nadle$niczym na czas ,W’,

4) udziat w treningach systemu ostrzegania i alarmowania w ramach statych dyzurow,

5) ustalanie grafikdw dyzuréw, na czas petnienia dyzuru,

6) szkolenie obsady punktu alarmowego,

7) opracowanie dokumentacji Statego Dyzuru w nadles$nictwie.

3.3. Zadania pracownikow, ktéorym powierzono prowadzenie spraw dotyczacych ad-
ministrowania SILP i rejestratorow:

1)
2)

4)
5)
6)

7)

Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegélnych aplika-
cjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegoélnych aplikaciji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikow
do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobdéw baz danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu
w SILP Web.

Zarzgdzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratorow

centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

Zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ewidencji certyfikatéw i wydanych/zwréconych kart kryptograficznych.

Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer

backup’u, serwer aktualizacji produktow firmy Microsoft itp.

Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WI w rdLP.

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okreso-
wych przegladow,

b) konfiguracja komputerow do pracy w sieci,

c) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na kompute-
rach, w szczegolnosci systemu operacyjnego i programow ochrony antywiruso-
wej,

d) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

f) zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobow dyskowych uzytkownikow,

g) nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobéw uzytkownikow poprzez
szyfrowanie dyskow, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

h) zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,
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i) administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytaczeniem syste-
mu bilingowego.

8) Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputero-
wymi,

b) biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladow

c) instalacja i biezaca konserwacja systemodw operacyjnych, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw z sys-
temem operacyjnym Microsoft Windows,

e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

f) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i SILP,

g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie leSniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzgdzen kompu-
terowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych.

9) Zabezpieczenie serwerdw i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradziezg, pozarem, zanikiem zasilania, wptywami
oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami
Srodowiskowymi.

10) Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramo-
wania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.

11) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokotow instalacji,

b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,

c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci.

12) Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramo-
wania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz
raz na rok.

13) Nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego jed-
nostki okreslonej w zarzadzeniach jednostek nadrzednych.

14)  Prowadzenie strony internetowej oraz administrowanie BIP Nadlesnictwa Goscino.

3.4. Zadania pracownika, ktéoremu powierzono prowadzenie spraw dotyczacych
ochrony danych osobowych.
Koordynowanie umowy zawartej przez Nadlesnictwo z firmg zewnetrzng na outsourcing
ustug w zakresie zadan Inspektora ochrony danych:
1) wspotpraca z firma zewnetrzng w zakresie ustalania termindéw wizyt Inspektora
ochrony danych w Nadles$nictwie oraz tematyki przeprowadzanych audytéw;
2) zgtaszanie Inspektorowi zapotrzebowania na druki/procedury w zakresie ochrony
danych osobowych;
3) wspétpraca z Inspektorem w zakresie postepowania w przypadku naruszenia ochro-
ny danych osobowych;
4) przechowywanie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych i jej biezgce

przekazywanie pracownikom w celu zapoznania;

13



Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Goscino

5) przekazywanie korespondencji do Inspektora ochrony danych w sytuacji, gdy nie zo-
stanie ona bezposrednio przekazana przez pracownika,

6) przekazywanie raportow z audytéw ochrony danych osobowych kierownikowi jed-
nostki oraz innym uprawnionym osobom;

7) wspotpraca z Inspektorem przy wykonywaniu/wdrazaniu zalecen i rekomendacji;

8) inne zadania wynikajgce z biezgcej wspotpracy z Inspektorem ochrony danych.

3.5. Zadania pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie spraw dotyczacych we-
wnetrznej procedury zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

1) zapoznanie obecnych oraz przysztych pracownikow z procedura wprowadzong
w nadlesnictwie;

2) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;

3) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;

4) merytoryczna obstuga zgtoszen;

5) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, a takze, w uzasadnionych przypadkach,
powotanie zespotu, ktérego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

6) spetnianie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielanie odpowiedzi w ustawowym terminie;

7) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

8) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

9) w przypadku uznania zgtoszenia jako zasadne podejmowanie krokdw w celu wpro-
wadzenia dziatan naprawczych lub zawiadomienia organéw $cigania lub innych or-
ganow upowaznionych do rozpoznania w zakresie swej wtasciwosci wykrytego naru-
szenia;

10) dokonywanie przegladu przepisow dotyczacych wprowadzonej procedury nie rza-
dziej niz raz na dwa lata.

§9.

1. Zadania wspolne kierownikow komoérek organizacyjnych:

1.1. ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci i uprawnien dostepu do baz danych pod-
legtym pracownikom na podstawie przypisanych do komorki zadan;

1.2. przekazywanie jednego egzemplarza zakresu czynnosci podlegtych pracownikow do
pracownika ds. pracowniczych celem wpiecia do akt osobowych;

1.3. organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji;

1.4. kontrolowanie terminowo$ci zatatwiania poszczegolnych spraw oraz dbanie o nalezyta
dyscypline pracy w kierowanym dziale;

1.5. kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;
1.6. wnioskowanie o nagradzanie lub karanie podlegtych pracownikow;

1.7. nadzér nad czasem pracy podlegtych pracownikéw, w tym nad terminowym odpraco-
waniem wyj$¢ prywatnych i odbiér nadgodzin zgodnie z okresem rozliczeniowym i przepi-
sami Kodeksu pracy;

1.8. samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegoélnym stopniu zto-
zonosci i pilnosci;

1.9. wspieranie w podnoszeniu kwalifikacji podlegtych pracownikow;

1.10. wykonywanie innych zadan zleconych przez nadle$niczego.
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2. Zadania wspolne dziatow, posterunku oraz samodzielnych stanowisk pracy:

2.1. wszystkie komoérki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do wspoétpra-
cy,
2.2. wspotpraca z komorka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego;

2.3. sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji w zakresie swojego dziata-
nia;

2.4. prowadzenie z wykorzystaniem systemu EZD ewidencji spraw, gromadzenie i odpo-
wiednie przechowywanie akt, dokumentow i korespondencji oraz terminowe przekazywanie
akt do archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

2.5. obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej;

2.6. przygotowywanie danych merytorycznych zwigzanych z aktualizacjg BIP i strony inter-
netowej nadlesnictwa;

2.7. przygotowanie materiatéw zrodtowych dotyczacych informacji publicznej;

2.8. dbanie o bezpieczenstwo, tad i porzadek na zarzadzanych gruntach oraz obiektach
infrastruktury nadlesnictwa;

2.9. biezaca rejestracja zawieranych uméw cywilnoprawnych w Centralnym Rejestrze
Uméw prowadzonym przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

2.10. biezace zgtaszanie do rejestru skarg i wnioskow prowadzonego przez pracownika
ds. pracowniczych otrzymanej do rozpatrzenia skargi/wniosku;

2.11. rozpatrywanie merytorycznie skarg i wnioskow;

2.12. zabezpieczanie przetwarzanych danych osobowych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem;

2.13. przedkfadanie wnioskoéw w zakresie szkolen pracownikéw nadle$nictwa oraz meryto-
ryczne przygotowanie szkolen i wspoétudziat w ich prowadzeniu;

2.14. state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

2.15.przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego dotycza-
cych zakresu dziatania komorki organizacyjne.

§ 10.
1. Lesnictwo [ZL] — kierowane jest przez le$niczego.
Lesniczy:

a. odpowiada za catoksztatt prac zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosg;

b. wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong laséw przed szkodnictwem le-
snym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach;

c. odpowiada materialnie za powierzone mienie;
d. lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego.

2. Szkotka lesna [ZS], kierowana przez lesniczego ds. szkétkarskich, realizuje zadania
Zwigzane z:
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a) nasiennictwem w zakresie planéw rocznych — zbiorem szyszek i nasion, ich
oceng, przechowywaniem i przysposobieniem do wysiewu;

b) produkcja materiatu sadzeniowego zgodnie z wieloletnim planem produkcji
szkotkarskiej (w ramach okreslonych corocznym urodzajem nasion);

c) wydawaniem materiatu sadzeniowego na wiasne potrzeby oraz sprzedazg je-
go nadwyzek odbiorcom zewnetrznym;

d) analizg i wykorzystaniem wynikéw ekspertyz technicznych i naukowych;
e) usprawnieniem procesow technologicznych;
f) edukacja lesng spoteczenstwa.

Lesniczy ds. szkotkarskich:

a.prowadzi sprawy zwigzane z prowadzeniem gospodarki nasiennej (zbior
i ocena nasion), gospodarki szkotkarskiej i czynnosci administracyjno — go-
spodarczych z nig zwigzanych;

b.wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong laséw przed szkodnictwem le-
$nym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie
o lasach.

3. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny wyznaczony lesni-
czy. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnoéci lesniczego moze odbywac sie na pod-
stawie facznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosci,
zawartg na piSmie przez pracodawce, le$niczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres od-
powiedzialnosci poszczegolnych pracownikow lub na podstawie wewnetrznych uregulowan
nadlesnictwa.

4. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej le$niczego, le$niczego
ds. szkotkarskich, podlesniczego, podlesniczego ds. szkotkarskich oraz robotnika pomocni-
czego/lesnego okreslajg zakresy obowigzkéw dla tych stanowisk.

§ 11.
1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
e zastepca nadlesniczego [Z],
e gtowny ksiegowy nadlesnictwa [K],
e inzynierowie nadzoru w nadlesnictwie [NN],
e sekretarz nadlesnictwa [S],
e starszy straznik lesny p.f. komendanta Posterunku Strazy Lesnej [NS],
e stanowisko ds. pracowniczych [NK],

» stanowiska w Dziale Gospodarki Lesnej w sprawach ochrony danych osobowych
i administrowania SILP.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatébw podlegajg
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

3. Lesniczowie poszczegodlnych lesnictw i lesniczy ds. szkotkarskich podlegajg zastepcy
nadlesniczego. Dodatkowo podlesniczy ds. szkétkarskich w sprawach zwigzanych
z edukacjg lesna podlega zastepcy nadlesniczego.
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4. Podlesniczy i robotnik pomocniczy/le$ny przydzieleni do pracy w danym lesnictwie pod-
legajg le$niczemu danego lesnictwa.

5. Podlesniczy, robotnik pomocniczy/le$ny przydzielony do pracy w szkotce le$nej podlega
lesniczemu ds. szkétkarskich.

6. Kierowca samochodu przydzielony do pracy w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
podlega sekretarzowi nadlesnictwa.

7. Pracownik Posterunku Strazy Lesnej podlega starszemu straznikowi lesnemu p.f. ko-
mendanta Posterunku Strazy Lesne;j.

§ 12. Ochrona Lasow przed szkodnictwem lesnym.

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Zwalczanie szkodnic-
twa leSnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Les$nej, ktérym z tego tytutu
przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla funkcjo-
nariuszy publicznych.

2. Sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim do
straznikow lesnych. Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnic-
twa lesnego, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust. 8 ustawy z dnia
28 wrzesnia 1991 r. o lasach, przystuguja: nadlesniczemu, zastepcy nadles$niczego,
inzynierom nadzoru, lesniczemu i podle$niczemu.

3. Zadania pracownikow Lasow Panstwowych:

3.1. O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienie przestepstwa
lub wykroczenia, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ nadle$niczego lub Straz
Lesna. Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowa¢ do naj-
blizszego organu Policji lub innej jednostki Lasow Panstwowych.

3.2. W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie o przestepstwie lub wykrocze-
niu powinno by¢ przekazane droga telefoniczng i skierowane bezposrednio do
organu, ktory bedzie mégt podjac¢ czynnosci w niezbednym zakresie. O podje-
tych czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadle$niczego lub Straz Le$ng oraz
sporzadzi¢ i przedtozy¢ przetozonemu notatke stuzbowa, skierowang do nad-
lesniczego.

3.3. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze
by¢ ukarany grzywna w drodze mandatu karnego pracownicy Stuzby Lesnej,
posiadajacy uprawnienia straznika lesnego i odpowiednie upowaznienie, sto-
sujg postepowanie mandatowe.

3.4. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenie mogtoby go
narazi¢ na utrate zdrowia badz zycia, nie podejmuje bezposrednio dziatan
w stosunku do sprawcy (sprawcéw), natomiast mozliwie jak najszybciej po-
wiadamia o zdarzeniu Straz Lesng lub Policje. Dalsze czynnoéci podejmuje
stosownie do polecen pracownikéw tych stuzb.

3.5. Pracownicy Stuzby Le$nej sg zobowigzani do prowadzenia dziatan o charak-
terze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkdéd w lasach. Do
dziatan tych nalezy realizacja programow edukacyjnych Laséw Panstwowych
oraz wspodtpraca z lokalnymi mediami, samorzadami i szkotami w zakresie
propagowania wiedzy przyrodniczole$nej. Stosowa¢ nalezy réwniez formy
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prewencji polegajgce na patrolowaniu terenow powierzonych ochronie, orga-
nizowaniu sezonowych akcji we wspétpracy z Policjg i innymi organami i or-
ganizacjami.

. Nadlesniczy zobowigzany jest do odpowiedniego zorganizowania ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz koordynowania, a takze egzekwowania wia-
éciwego podziatu obowigzkow w tym zakresie pomiedzy lesniczych i Straz Lesng
w celu osiggniecia skutecznej ochrony lasu przed szkodnictwem. Okresowo analizu-
je stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w le$nictwach, ze szczegdlnym uwzgled-
nieniem oceny ryzyka kradziezy drewna i na tej podstawie podejmuje dziatania za-
pobiegawcze | zwalczajace.

. Dziat Finansowo — Ksiegowy na czele z gtownym ksiegowym nadle$nictwa, we
wspétpracy z radcg prawnym (adwokatem) obstugujacym nadlesnictwo, zobowigza-
ny jest do windykacji naleznosci, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow.

. Dziat Administracyjno — Gospodarczy na czele z sekretarzem nadlesnictwa
jest zobowigzany do prowadzenia nadzoru nad systemem zabezpieczen budynkow
i budowli stanowigcych wlasnos¢ nadlesnictwa oraz wspotdziatanie w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz prowadzenie dziatan prewencyjnych.

. Posterunek Strazy Lesnej jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna,
posiadajaca odpowiednie uprawnienia, zobowigzana jest przede wszystkim do:

7.1. wykonywania czynno$ci zwigzanych ze sSciganiem sprawcow przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego;

7.2. udzielania lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym
i zwalczaniu szkodnictwa lesnego;

7.3. prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochro-
ne laséw przed szkodnictwem.

Szczegotowe obowigzki Strazy Lednej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslajg odrebne przepisy.

. Lesnictwo oraz szkotka lesna:

8.1. Obowiazki le$niczego:

8.1.1. Zadaniem lesniczego w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem jest
systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na tere-
nie lesnictwa oraz szkétki leSnej w celu ich ochrony przed szkodnictwem.
Ochrona ta ma polegac¢ gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa
lesnego, zabezpieczaniu dowoddw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa za-
istniatych przestepstw i wykroczen.

8.1.2. Les$niczy wykonuje swoje obowigzki ochrony mienia na terenie catego le-
$nictwa oraz szkétki lesnej od daty objecia stanowiska.

8.1.3. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprécz wykroczen roz-
strzygnietych grzywna, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o uka-
ranie, w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, le$niczy ma obowia-
zek niezwtocznie zgtosi¢ telefonicznie nadlesniczemu lub Strazy Lesnej.
W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane —
w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjaé
czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawia-
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domienia lesniczy potwierdza zgtoszenie pisemnym meldunkiem, skiero-
wanym do nadlesniczego.

8.1.4. Potwierdzong kopie ztozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub
zgtoszonych do niego przypadkach szkodnictwa lesnego lesniczy prze-
chowuje w aktach lesnictwa zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

8.1.5. Lesniczy zobowigzany jest do:

a) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiaja-
cych ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen;

b) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewenciji i edu-
kacji, ktére przyczyniajg sie do ograniczenia skali szkodnictwa;

c) korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnic-
twa lesnego.

8.2. Obowiazki podlesniczego:

8.2.1. Podlesniczy ma za zadanie pomagac lesniczemu w wykonywaniu obo-
wigzkoéw w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

8.2.2. Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i inne-
go powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona
ta ma polegac gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego,
zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci
w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu lesniczemu przestepstw | wykro-
czen z zakresu szkodnictwa leSnego.

8.2.3. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprécz wykroczen roz-
strzygnietych grzywna, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o uka-
ranie, w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, podle$niczy ma ob-
owigzek niezwiocznie zgtosi¢ lesniczemu. W sytuacjach nie cierpigcych
zwitoki zgtoszenie powinno by¢ telefoniczne — w miare mozliwosci — bez-
posrednio do organu, ktéry bedzie mogt podja¢ czynnosci w niezbednym
zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia podlesniczy spo-
rzadza i przedktada przetozonemu notatke stuzbowa, skierowang do nad-
le$niczego.

8.2.4. Podlesniczy jest zobowigzany do udzielania informacji i pomocy prowa-
dzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw lub
wykroczen.

§ 13. Zadania zwigzane z obstugg prawna.

1. Cato$¢ zadan zwigzanych z obstugg prawna wykonuje ustugowo w ramach umowy
o $wiadczeniu pomocy prawnej Kancelaria prawna/radca prawny.

2. Zakres obstugi prawnej obejmuje w szczegdélnosci:

a) systematyczng i statg obstuge prawng na rzecz nadle$nictwa w zakresie prowadzo-
nych przez niego spraw,

b) dokonywanie interpretacji prawa oraz udzielania wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

c) udzielanie porad i konsultacji prawnych, jak réwniez sporzadzanie opinii prawnych,
poswiadczen odpiséw dokumentéw prawnych, przy zachowaniu (wg wyboru nadle-
$nictwa) formy pisemnej, ustnej, telefonicznej lub drogg elektroniczna;
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opracowywanie, weryfikowanie i parafowanie dokumentéw, w szczegélnosci umow,
aneksow, upowaznien, pism;

opracowywanie regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych Nadle$nictwa;
opiniowanie wewnetrznych przepisdbw normatywnych i organizacyjnych Nadlesnic-
twa;

wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sgdowych i admini-
stracyjnych oraz przed innymi organami i podmiotami orzekajacymi, w tym m.in.

przed Krajowg lzbg Odwotawczg (zastepstwo prawne i procesowe), na podstawie
odrebnie udzielonego petnomocnictwa;

prowadzenie ewidencji spraw sadowych oraz prawomocnych wyrokéw sgadowych
i orzeczen sadowo-administracyjnych;

inicjowanie wystapien o uregulowanie stwierdzonych sprzecznosci lub niejasnosci
przepiséw prawnych;

opiniowanie pod wzgledem prawnym spraw spornych wynikajgcych ze stosunku pra-
cy, a w szczegolnosci dyscyplinarnych zwolnien z pracy;

prowadzenie spraw organizacyjno-prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem nadle-
$nictwa;

prowadzenie kontroli i nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci nadlesnictwa;

m) wspotudziat w przygotowywaniu, sprawdzenie i parafowanie pod wzgledem formal-

n)

t)

no-prawnym tresci umow i aneksow do umow;

opiniowanie i wspolnie z nadlesnictwem wypracowywanie projektow rozstrzygniec
podejmowanych przez nadlesnictwo w toku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego pod katem ich zgodnosci z prawem oraz Regulaminem udzielania za-
mowien do 170 tys. zt

sporzadzanie projektow odpowiedzi na odwotania i skargi wniesione przez \Wyko-
nawcow wobec czynnosci podjetych przez Nadlesnictwo w toku postepowan o udzie-
lenie zamoéwienia publicznego;

informowanie nadlesnictwa o nowych przepisach prawnych i ich zmianie;

obstuga prawna kasy zapomogowo — pozyczkowej nadlesnictwa;

inne zlecone przez nadlesnictwo ustugi prawne, zwigzane z prowadzong dziatalno-
Scig;

wykonywanie innych czynnosci z zakresu pomocy prawnej, o ktérych mowa w usta-
wie o radcach prawnych oraz w ustawie o adwokaturze;

Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie zamowien publicznych o wartosci rowne;j
lub przekraczajgcej 170 tys. zt, objetych ustawa Prawo zaméwien publicznych.

. Czynnosci z zakresu doradztwa podatkowego, w tym konsultacji podatkowych wykonuje
kancelaria doradztwa podatkowego w ramach odrebnej umowy.

. Zadania Inspektora Ochrony Danych wykonuje wyznaczona osoba w ramach umowy
zawartej pomiedzy Nadlesnictwem Goscino a firma zewnetrzng.
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111. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§ 14.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktoérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie. Wyjatkiem sg stanowiska w Dziale Gospodarki Le$nej, ktére w sprawach
ochrony danych osobowych, administrowania SILP podlegaja nadlesniczemu,
a w pozostatych zastepcy nadlesniczego oraz stanowisko podlesniczego ds. szkétkar-
skich, ktéry w sprawach zwigzanych z edukacja lesng podlega zastepcy nadlesniczego.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenia od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
to polecenie wykonac, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami pracow-
nikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce organi-
zacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, ewentualnie do prac w komisji, pozostaje
on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozone-
go tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat delegowany, lub od przewodniczacego ko-
misiji.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnos$ci oraz upraw-
nienia do dostepu do baz danych. Przygotowane dokumenty podlegaja zatwierdzeniu
przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sa na pismie za potwierdzeniem od-
bioru. Kopia zakresu czynnos$ci przekazywana jest pracownikowi na stanowisku ds. pra-
cowniczych celem wpiecia do akt osobowych.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporza-
dzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz wiasciwego przeto-
zonego. Dotyczy to stanowisk nadlesniczego, zastepcy nadle$niczego, gtéwnego ksie-
gowego nadlesnictwa, inzyniera nadzoru w nadlesnictwie, sekretarza nadlesnictwa, le-
$niczego, podlesniczego oraz innych os6b odpowiedzialnych materialnie.

§ 15. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego lub jego zastepce (w ramach kompetencji), z wyjatkiem:

- pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych osoéb;

- korespondenciji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego Nadlesnictwa Goscino.

§ 16.

1. W Nadlesnictwie Goscino czynnosci kancelaryjne, w tym m. in. przyjmowanie, dekreto-
wanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie EZD.

2. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postepowania z do-
kumentacja okreslone sg w przedmiotowym zarzadzeniu.

3. Pisma i dokumenty przedktadane nadle$niczemu do podpisu tradycyjnego powinny byé
podpisane przez pracownika bezposrednio je opracowujgcego i parafowane przez kie-
rownika komorki organizacyjnej. W przypadku pism prowadzonych w formie elektronicz-
nej postepowanie okresla instrukcja EZD.
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4. Dla zrealizowania konkretnej sprawy, wyznaczana jest jedna komodrka organizacyj-
na/samodzielne stanowisko, jako komorka wiodaca.

5. Pracownicy sg zobowigzani, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng do prowadzenia doku-
mentacji poszczegolnych spraw.

6. Dziennik korespondencyjny Nadlesnictwa Goscino prowadzony jest przez pracownika
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego prowadzacego sekretariat. Sekretariat zobowig-
zany jest do:

a. prowadzenia rejestru kancelaryjnego stuzgcego do chronologicznego rejestrowania
pism wptywajacych lub wysytanych na zewnatrz nadlesnictwa,

b. prowadzenia rejestru kancelaryjnego wewnetrznego stuzgcego do rejestrowania pism
wewnetrznych.

7. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz prze-
kazywaniu akt do archiwum zaktadowego reguluje ,Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy
wykaz akt dla PGL LP" oraz ,Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archi-
wow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP”, z ktérych m.in. wynika:

a. obowigzek oznaczenia pisma znakiem sprawy, zgodnie z wytycznymi zawartymi w In-
strukcji kancelaryjnej,

b. zmiana dekretacji sprawy moze by¢ dokonana przez osobe pierwotnie dekretujgca lub
w wyjatkowych sytuacjach upowazniong przez nadlesniczego;

c. przyjmuje sie zasade obiegu korespondencji i dokumentéw uwzgledniajacg kolejne
etapy zatatwiania sprawy:

e korespondencje i dokumenty wptywajace przyjmuje sekretariat,

o sekretariat przekazuje korespondencje nadlesniczemu, ktéry dekretuje i przeka-
zuje je do kierownikow komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk
pracy lub zatrzymuje u siebie wptywy, ktére sam zatatwia,

e Kierownicy komorek organizacyjnych dekretujg i przekazujg korespondencje i do-
kumenty odpowiednio pracownikom dziatu, zgodnie z zakresem czynnosci lub za-
trzymuja u siebie wptywy, ktore zatatwiajg sami.

8. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy
i instrukcje.

9. Zarzadzenia i decyzje nadle$niczego sa rejestrowane i przechowywane przez Dziat Ad-
ministracyjno-Gospodarczy.

10. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa sg rejestrowane przez NK
w Rejestrze skarg i wnioskow. NK rejestruje i koordynuje rozpatrywanie skarg i wnio-
skow w jednostce. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz udzielanie odpowiedzi odby-
wa sie¢ w ramach komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za tre$é
skargi/wniosku. Komorka ta nadaje znak sprawy zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt. Pracownicy komoérek organizacyjnych, ktorzy bezposrednio otrzymuja
skargi i wnioski, zobowigzani sg niezwlocznie zarejestrowaé¢ je u pracownika NK.
Po zatatwieniu skargi/wniosku, pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za dang
sprawe przekazujg NK informacje o terminie i sposobie jej zatatwiania. Ewidencja przy-
jec interesantow w sprawie skarg i wnioskéw prowadzona jest w sekretariacie Nadle-
$nictwa.
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11. Wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do wspotpra-
cy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.

12. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:
e wramach komorki organizacyjnej — wtasciwy kierownik komorki;

e miedzy komorkami organizacyjnymi — kierownicy komérek, a przy braku uzgod-
nien — nadlesniczy.

13. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdziatem
spraw, w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy do wtasciwej komorki organiza-
cyjnej.

§ 17.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy nad-
le$nictwa, opracowywany i uaktualniany przez stanowisko ds. pracowniczych, a za-
twierdzany przez nadlesniczego.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie po-
szczegdblnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, instruk-
cja obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej opracowywane i uaktualniane przez
gtébwnego ksiegowego nadlesnictwa, a zatwierdzane przez nadlesniczego.

3. Gtowny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej
operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 18.
1. Nadles$niczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnio-
nego przez zastepce nadlesniczego obejmuje zadania i kompetencje nadlesniczego wg
udzielonego petnomocnictwa.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci nadle$niczego oraz zastepcy nadlesniczego
praca nadlesnictwa kieruje wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadle$nic-
twa. Zakres tego zastepstwa ustala nadlesniczy w formie pisemnego pethomocnictwa.
Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci nadlesni-
czego.

4. Osobe kierujgca dziatem w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym. Wyjatkiem jest stanowisko zastepcy nadle-
$niczego, ktérego w razie nieobecnosci zastepuje nadlesniczy.

5. Les$niczego w czasie nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub inny wyznaczony lesniczy.

6. Inzyniera nadzoru w nadlesnictwie w czasie nieobecnosci zastepuje obecny w pracy
inzynier nadzoru, a w razie konieczno$ci, inna osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

7. Pracownika na stanowisku ds. pracowniczych w razie koniecznosci, zastepuje osoba
wyznaczona przez nadlesniczego.

8. Pracownika danego dziatu w czasie jego nieobecno$ci i koniecznosci realizacji spraw
objetych jego zakresem zastepuje inny pracownik tego samego dziatu wyznaczony
przez osobe kierujgca tym dziatem.
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§ 19. Pelnomocnictwa/upowaznienia.

1. Przy nawiazywaniu stosunkéw prawnych — uprawnienia do sktadania o$wiadczen woli,
przy wykonywaniu zadan Nadlesnictwa — przypadaja:

a) nadlesniczemu,

b) zastepcy nadlesniczego i innym pracownikom nadle$nictwa na podstawie udzielonych
petnomocnictw/upowaznien.

2. Petnomocnictwa/upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sg w zakresie posia-
danych kompetencji przez nadlesniczego. Petnomocnictwa/upowaznienia mogg miec cha-
rakter ogoélny lub szczegoétowy i wykorzystywane sa w celu przekazania na czas okre$lony
lub nieokreslony uprawnien nadle$niczego.

3. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo treS¢ petnomocnic-
twa/upowaznienia.

4. Rejestr udzielonych przez nadle$niczego petnomocnictw/upowaznien prowadzony jest
przez pracownika sekretariatu.

§ 20. Zasady funkcjonowania SILP w Nadlesnictwie.

1. SILP funkcjonuje na zasadach okreslonych w przepisach wykonawczych wydanych
przez DGLP. Obowigzki administratora SILP w nadle$nictwie wykonujg wyznaczeni pra-
cownicy z Dziatu Gospodarki Lesnej, ktoérzy swoje zadania realizujg zgodnie z obowia-
zujacymi zasadami funkcjonowania i zasadami bezpieczenstwa systemu informatyczne-
go w PGL LP, réwnolegle do swoich obowigazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci.

2. Pracownicy Nadle$nictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP i SILPWeb sg zobowigzani do:

a. opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swo-
jego dziatania,

b. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy infor-
matycznych nosnikéw informac;ji lub recznie),

c. terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP i SILPWeb,

d. zgtaszania wszelkich zauwazonych bftedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
systemow.

3. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP i SILPWeb odpowiadajg za:

a. egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikéw,

b. sprawowanie nadzoru nad dziataniami uzytkownika, a w szczegolnosci dokonywa-
nia wyrywkowej oceny:
- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP
i SILPWeb,
- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzanymi do systemu,
- terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

4. Wykaz osob uprawnionych do wykonywania funkcji GLOBAL w systemie informatycz-
nym SILP stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu organizacyjnego.

§ 21. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa do:

- przestrzegania postanowien regulaminu pracy, regulaminu kontroli wewnetrznej;

- znajomo&ci i stosowania instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej;

- znajomosci przepisdw prawnych z zakresu swojego dziatania;

- dbatosci o mienie Laséw Panstwowych,

- ochrony lasoéw przed szkodnictwem le$nym poprzez niezwloczne reagowanie na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
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- przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

IV. Postanowienia koncowe
§ 22.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja zasto-
sowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks cywilny, Kodeks poste-
powania administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe, a takze inne wiasciwe przepi-
sy.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego Regulami-
nu Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

§ 23. Nadlesniczy przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedzia-
tek w godzinach od 14% do 16%°, a w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego.
Przyjecia interesantow w sprawie skarg i wnioskow sg ewidencjonowane. W przypadku
zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie sporzadzany jest protokét wg wzoru okreslonego
w Zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie organizacji przyj-
mowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 24. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a. schemat organizacyjny nadle$nictwa (zatacznik nr 1);
b. wykaz lesnictw (zatgcznik nr 2);
c. wykaz osob uprawnionych do funkcji Global (zatagcznik nr 3).

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Goscino ustalonego Zarzadzeniem
nr 14 Nadle$niczego Nadlesnictwa Goscino

z dnia 29.04.2026 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA GOSCINO

N | NADLESNICZY
T
i |
POSTERUNEK ZASTEPCA ! . SEKRETARZ
NS| sTRAZY LESNEJ Z | NeDLESNICZEGD: || R | SO KIECOWY S | NADLESNICTWA
i
| l I
STANOWISKO DS. ' DZIAL
NK | prACOWNICZYCH 26| DAL fgésh'fE?JDARK' i ke DMKS]F:_:" WGO"?V?{"“} SA | ADMINISTRACYJNO-
i GOSPODARCZY
INZYNIER NADZORU wtym ochrona danych | |
NN - stanowisko d o§0lbowych e i
I & Cfiriae 4 administrowanie SILP | .
L LESNICTWA
WIERZCHOMINO
STRACHOMINO
BAGICZ
GRZYBOWO
KARLINO
WLOSCIBORZ
SWIELUBIE Legenda:
POBLOCIE Symbol komorki organizacyjnej
TRZYNIK np. SA - pierwsza litera (S)
DEBICA oznacza podporzadkowanie
LEPINO stuzbowe sekretarzowi, druga
litera (A) oznacza symbol
SLOWENKOWO komarki organizacyjnej - w tym
SEAWOBORZE przypadku Dziatu
LEDOWO Administracyjno-
RYMAN Gospodarczego.
RZESZNIKOWO Oznaczaja
POWALICE _ . _ podporzadkowanie
MIEDZYRZECZE stuzbowe
25 SZKOLKA LESNA
Zatwierdzam:
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Goscino ustalonego Zarzadzeniem
nr 14 Nadlesniczego Nadlesnictwa Goscino

z dnia 29.04.2026 r.
WYKAZ LESNICTW
L.p. Nazwa Lesnictwa Adres Lesnictwa Nr telefonu
1. | Lesnictwo Wierzchomino | 76-038 Wierzchomino 23 /094/ 31 622 77
694 470 736
2. | Lesnictwo Strachomino 78-111 Rusowo 24 694 470 702
3. | Lesnictwo Bagicz 78-113 Stojkowo 52 690 990 735
4. | Lesnictwo Grzybowo ul. Nadmorska 9/2 694 470 705
78-132 Grzybowo
5. | Lesnictwo Karlino 78-114 Wrzosowo 56 694 470 735
6. | Lesnictwo Wiosciborz 78-114 Piotrowice 3 694 470 707
¥ 4l Lesnictwo Swielubie 78-113 Stojkowo 52 694 470 709
8. | Lesnictwo Pobtocie 78-120 Robun 41 533 314 452
9. | Lesnictwo Trzynik 78-125 Debica 1 533 314 453
10. | Lesnictwo Debica 78-125 Debica 1 694 470 719
11. | Lesnictwo Lepino ul, Kolobrzeska S7A 694 470 713
78-314 Stawoborze
i | Lsknisiwo Slowankowo ul. Lepiniska 7 1094/ 36 471 32
78-314 Stawoborze 694 470 714
13. | Lesnictwo Stawoborze | Ul- Kolejowa 8 668 009 196
78-314 Stawoborze
14. | Lenictwo Ledowo ul. Kolejowa 6 /094/ 35 831 04
78-125 Ryman 666 873 079
15. | Lesnictwo Ryman ul. Poina SA/6 694 470 717
78-125 Ryman
16. | Lesnictwo Rzesznikowo ul. Polna 5Af6’ /094/ 35 832 57
78-125 Ryman 694 470 718
17. | Le$nictwo Powalice 78-314 Powalice 69 694 470 724
18. | Le$nictwo Miedzyrzecze ul. Polna 5A/6 /094/ 35 831 06
78-125 Ryman 694 470 721
Zatwierdzam:
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Goscino ustalonego Zarzgdzeniem
nr 14 z dnia 29.04.2026 r.

Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP

|. Bartlomiej Troczynski — nadlesniczy
Il. Dziat Gospodarki Lesnej

Jarostaw Deczynski
Marta Byczkiewicz
Zuzanna Janus
Ro6za Nadziejko
Marek Osial

Pawet Paczos
Maciej Paszkiewicz
Karolina Pawlak
Karolina Sciesinska

lll. Le$nictwa
Lesniczowie:
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Barbara Michalska
Radostaw Michalski
Kamil Wojciechowski
Piotr Ponikiewski
Pawet Starczyk
Ireneusz Humiennik
Tomasz Felinski
Marcin Czeptowski

. Radostaw Kasperowicz
10.Marcin Przytocki

11. Krzysztof Chmal
12.Zenon Peszczynski
13. Krystian Marchal

14. Matgorzata Gajkowska
15. Adam Tymek
16.Grzegorz Socko
17.Albert Szreder

18. Wiestaw Skowronski
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Podlesniczowie:

1. Dominik Piotrowski
Maksymilian Lemanczyk
Piotr Pawlik

Jakub Kuks

Andrzej Ktosowski
Iwona Obrembska

Piotr Brusniak

Natalia Osowska

Agata Browarczyk
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10.tukasz Buler
11.Aleksandra Romankiewicz
12.Agnieszka Wituszynska
13. Daniel Dgbrowski

14. Piotr Wilkowski
15.Szymon Makarewicz

16. Mariusz Byczkiewicz
17.Maciej Bogulak

18. Natalia Sobiepan

IV. Szkoétka lesna

1. Matgorzata Jamrozy
2. Kacper Kuzma

V. Dziat Finansowo - Ksiggowy

1. Weronika Budzich

2. Klaudia Figurska — Kasperowicz
3. Beata Kokot-Namyslak

4. Beata Marchal

VI. Dziat Administracyjno — Gospodarczy

1. Piotr Grajewski

2. Ewelina Raszkiewicz
3. Grzegorz Stasiewicz
4. Ewelina Telicha

5. Bozena Wasiewska

VII. Posterunek Strazy Lesnej
1. Adam Drabiuk
VIIl. Samodzielne stanowiska pracy

1. Anna Szreder
2. Krzysztof Jamrozy
3. Marcin Budzich

Wyzej wymienione osoby upowaznione sg do stosowania funkcji GLOBAL zgodnie
Z przyznanymi uprawnieniami oraz w okresie petnienia zastepstwa zgodnie z upraw-
nieniami przyznanymi dla osoby zastepowane;.

Zatwierdzam:



