Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice
z dnia (/1..04.2025 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwie Gorlice.

Zn. spr.: NK.010.1.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach (Dz. U.
z 2020 poz. 6 z pdzn. zmianami) oraz § 22 ust. 3 i § 25 ust. 3 Statutu PGL LP,
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r. oraz zarzgdzenia nr 90 DGLP z dnia
12.12.2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa,
zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gorlice
stanowigcy zatgcznik nr. 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 10 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice z dnia
07.03.2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwie
Gorlice (zn. spr.: NK.010.1.2024), z péz. zm.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr.-—,:z;f/f’{f2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice
zdnia .(74...04.2025 .

Regulamin organizacyjny
PGL LP Nadlesnictwa Gorlice

-



§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Gorlice ustala:

a) zasady funkcjonowania

b) strukture organizacyjna,

c) nazwy i zakresy dziatania komérek organizacyjnych i kompetencje pracownikéw
Nadle$nictwa.

§2

. Nadlesnictwo Gorlice dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z roku 2011, nr 12, poz. 59 z pozniejszymi
zmianami), oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a takze na podstawie Statutu
PGL LP nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994r.

. Nadlesnictwo Gorlice jest panstwowg jednostkg organizacyjng nie posiadajaca
osobowosci prawnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgadzanego
mienia, prowadzi gospodarke lesna, gospodaruje gruntami i innymi
nieruchomos$ciami oraz ruchomos$ciami zwigzanymi z gospodarkg lesna, a takze
prowadzi ewidencje majgtku Skarbu Panstwa oraz ustala jego wartosc.

. Nadlesnictwo Gorlice jako jednostka organizacyjna Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Krakowie.

§3

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.
. Po wprowadzeniu militaryzacji niniejszy regulamin przestaje obowigzywac,
a Nadlesnictwo Gorlice wchodzi jako pododdziat w sktad tworzonej przez RDLP
w Krakowie jednostki zmilitaryzowanej i dziata w ramach regulaminu
organizacyjnego jednostki zmilitaryzowane;.

§4
. Caftoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa kieruje Nadlesniczy i ponosi za nie petng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng na podstawie Planu
Urzadzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu.
. W ramach kierowania Nadle$nictwem 1| prowadzenia gospodarki lesnej,
Nadle$niczy w szczegdlnosci:
a) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania,
b) bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, pozostajgcymi w zarzadzie Lasow Panstwowych,
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c) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow Nadlesnictwa;

d) ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajgcy
lesniczym prawidiowe wykonywanie zadan gospodarczych oraz zatrudnia
i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa,

e) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia | decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza | aktualizuje Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Regulamin Pracy.

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

6. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadle$niczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — Gtéwny Ksiegowy
lub inny wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik Nadlesnictwa. Jezel
Nadles$niczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych w zwigzku z absencja, zakres
zastepstwa petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego, za wyjatkiem podejmowania decyzji w sprawach
kadrowych.

§5
1. Strukture Nadlesnictwa stanowia:
1) biuro Nadles$nictwa;
2) lesnictwa;
3) Osrodek Szkoleniowo Wypoczynkowy Radocyna;
4) Osrodek Hodowli Zwierzyny — OHZ Gorlice

2. W sktad biura Nadle$nictwa wchodzag nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) gospodarki lesnej /ZG/, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego /Z/
b) finansowo-ksiegowy /FK/, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego /K/
c) administracyjno-gospodarczy /SA/, kierowany przez Sekretarza /S/
d) posterunek Strazy Lesnej /NS/, kierowany przez Komendanta
Posterunku /NSK/

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) d/s kontroli - Inzynier Nadzoru /NN/ - dwuosobowe
b) d/s pracowniczych /NK/

3. Lesnictwa w liczbie 13 funkcjonuja w obsadzie dwuosobowej. Wykaz lesnictw
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

4. Osrodek Szkoleniowo Wypoczynkowy Radocyna, kierowany przez Kierownika
OSW, funkcjonuje jako oddzielna komorka organizacyjna Nadlesnictwa w ramach
prowadzonej dziatalnosci dodatkowej Nadlesnictwa.
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Osrodek Hodowli zwierzyny OHZ Gorlice funkcjonuje w ramach dziatalnosci
uboczne Nadle$nictwa, Zadania zwigzane z koordynowaniem dziatalno$ci OHZ
sprawuje Lesniczy L-ctwa Dragaszow.

§6

. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

a) Zastepca Nadlesniczego - Z;

b) Gtéowny Ksiegowy - K;

c) Sekretarz - S;

d) Inzynierowie Nadzoru - NN;

e) Komendant Posterunku Strazy Lesnej - NSK;

f) Specjalista d/s pracowniczych NK;

g) Kierownik OSW Radocyna - NOSW.
Pozostali pracownicy biura podlegaja bezposrednio kierownikom poszczegdinych
dziatow.
Lesniczowie podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, podle$niczowie
i robotnicy w lesnictwach podlegaja wtasciwemu ledniczemu. Robotnicy poza
lesnictwami podlegaja wiasciwemu kierownikowi dziatu lub komérki organizacyjne;.
Straznik Lesny podlega bezposrednio Komendantowi Posterunku Strazy Lesne;.
Opiekuna stazystow kazdorazowo ustala Nadlesniczy.
Usytuowanie kierownikéw dziatow, samodzielnych stanowisk i poszczegdinych
komorek w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa obrazuje schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§7

Zadania realizowane przez Dziat Gospodarki Lesnej /ZG/

1.

Ramowe zadania Dziatu Gospodarki Lesnej /ZG/

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczegélnosci nalezy: realizacja zadan
z zakresu zagospodarowania lasu w tym: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
towiectwa, uzytkowania i urzadzania lasu oraz zagospodarowania turystycznego,
edukacji lesnej i promocji gospodarki lesnej, wspotpracy z mediami i udostepniania
informacji publicznej, obstuga strony www Nadlesnictwa. Dziat ZG prowadzi takze
sprawy zwiazane ze sprzedazg drewna, obrotem materialowym produktow
niedrzewnych, a takze sprawy stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich
udostepniania; zajmuje sie takze realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej).



2. Zadania realizowane przez Zastepce Nadlesniczego /Z/
Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie, kieruje pracg Dziatu
Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych.
Zastepca Nadlesniczego w szczegdlnosci:

a)

b)

j)

K)

nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, produkciji
szkotkarskiej, selekcji, hodowli lasu, uzytkowania lasu, ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody i gospodarki towieckiej,

nadzoruje prawidtowg realizacjg cie¢ rebnych | przedrebnych, wdrazanie
ustalonych metod i zasad wykonywanych cie¢, zgodnosc¢ z ustalonymi etatami
oraz stanem lasu i wynikajacymi z tego potrzebami hodowlanymi,

koordynuje i nadzoruje ewidencje przychodu i rozchodu drewna, produktow
niedrzewnych i uzytkbw ubocznych oraz ich sprzedaz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, zwrotami
nieruchomosci, aktualizacjg bazy SILP i LMN, naliczaniem podatku rolnego
i le$nego, korzystaniem z gruntow rolnych i leSnych oraz ich udostepnianiem,
a takze z planowaniem przestrzennym oraz wytgczeniem gruntéw lesnych
z produkcji,

nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa wynikajacych z ustawy
o lasach oraz w zakresie powierzonym przez staroste,

sprawuje nadzér nad realizacja zadan z zakresu zagospodarowania
turystycznego lasu i edukacji przyrodniczo lesnej spoteczenstwa oraz
koordynuje organizacje imprez i wydarzen witasnych LP z zakresu edukacji,
turystyki, promocji gospodarki le$nej,

realizuje catoksztatt spraw dotyczacych urzgdzenia lasu oraz organizuje
| nadzoruje petna realizacje zadan wynikajgcych z PUL i stanu lasu,

zapewnia wiasciwe przygotowanie danych, zestawien i wyliczen niezbednych
do przygotowania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w ramach
organizowanych przetargdw na ustugi lesne,

realizuje cafoksztat zadan dotyczacych certyfikacji gospodarki lesnej
i wdrazania zasad certyfikacji,

koordynuje projekty wspoffinansowane z zewnetrznych srodkéw pomocowych
z zakresu wtasciwego dla dziatu gospodarki lesnej, koordynuje przygotowanie
informacji do BIP LP z zakresu dziatu gospodarki leSnej, przekazuje wytworzone
informacje do redaktora BIP LP celem wprowadzenia,

realizuje zadania zwigzane =z organizacja akcji ratowniczo-gasniczych
i ograniczania skutkéw innych miejscowych zagrozen na gruntach i w obiektach
bedacych w zarzadzie Iub witadaniu nadlesnictwa jako petnomocnik
Nadlesniczego,

wspotpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego,



m) wspétpracuje z inzynierami nadzoru w zakresie planowania, koordynacji
i realizacji prac gospodarczych w le$nictwach.

3. Zadania Dzialu Gospodarki Lesnej przypisane do poszczegolnych
stanowisk:

- stanowisko ds. uzytkowania lasu i marketingu

a) realizacja catoksztaftu zadan dotyczgcych opracowania rocznego planu
pozyskania i sprzedazy drewna,

b) biezaca koordynacja realizacji planu pozyskania drewna w ukfadzie
migzszowym i sortymentowym

c) biezgca koordynacja realizacji umow sprzedazy drewna,

d) przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowo - ptacowej z zakresu
uzytkowania lasu, kontrola merytoryczna dokumentow finansowo
ksiegowych z zakresu pozyskania drewna,

e) rozliczenie powierzchniowe wniosku cie¢, analiza, sprawozdawczo$¢
i raportowanie w tym zakresie,

f) przygotowywanie i dokumentowanie procedur przetargowych na sprzedaz
drewna, opracowywanie propozycji cen i cennikéw dla poszczegolnych
procedur,

g) rozpatrywanie, dokumentowanie i rozliczanie zgtoszonych przez klientow
reklamacji na surowiec drzewny,

h) wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac z zakresu pozyskania
drewna,

i) zastepuje zastepce nadlesniczego podczas jego nieobecnosci.

- stanowisko ds. sprzedazy drewna

a) obstuga podsystemu Gospodarka Towarowa w SILP w zakresie
przyjmowania i przetwarzania dokumentéw przychodowych i rozchodowych
drewna, prowadzenie na tej podstawie ewidencji magazynowej,

b) sprzedaz drewna na podstawie dokumentéw rozchodowych, rozliczanie
zaliczek i fakturowanie sprzedazy, rozliczanie sprzedazy detalicznej
drewna,

c) obstuga Centralnej Kartoteki Klientow (CKK), Portalu Lesno — Drzewnego,
aplikacji e-drewno;

d) przygotowywanie umow na sprzedaz drewna zawartych na podstawie
wynikow rozstrzygnie¢ procedur przetargowych w Portalu Lesno -
Drzewnym lub aplikacji e-drewno, ich ewidencja, aneksowanie i biezace
rozliczanie (zamykanie),

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ptatnosciami i zabezpieczeniem
finansowym umow na sprzedaz drewna, a w razie ich nienalezytej realizacji
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f)
)

— naliczanie kar umownych we wspotdziataniu z Dziatem Finansowo-
Ksiegowym,

uzgadnianie stanéw magazynowych na potrzeby inwentaryzacji,
definiowanie i rozliczanie inwentaryzacji drewna,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu pozyskania i sprzedazy drewna,

- stanowisko ds. zagospodarowania lasu:

a)
b)

c)

prowadzenie cafoksztattu spraw z zakresu nasiennictwa, selekcji,
| szkotkarstwa lesnego, koordynowanie produkcji szkotkarskie,
prowadzenie wymaganych rejestrow Lesnego Materiatu Podstawowego
i witasciwe dokumentowanie obrotu Lesnego Materiatu Rozmnozeniowego,
prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu hodowli i ochrony lasu oraz
ochrony przeciwpozarowej obszardw lesnych zwigzanych z planowaniem,
organizacja i koordynacjg ich wykonania,

przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowo - ptacowe] z zakresu
zagospodarowania lasu, ewidencja rzeczowa, materiafowa i finansowg
wykonanych prac,

kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo ksiegowych z zakresu
zagospodarowania lasu i sprawozdawczosc¢ z przedmiotowego zakresu,
wspotpraca z ZOL, PIORIN i PSP w zakresie swojego dziatania,
prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki towieckiej na terenie obwoddw
dzierzawionych i wytaczonych - OHZ Woftowiec, w szczegolnosci
dotyczacych inwentaryzacji, planowania i realizacji rocznych i wieloletnich
panow towieckich, oceny trofedw towieckich, ewidencji i sprawozdawczosci
z przedmiotowego zakresu,

wspotdziatanie z kotami tfowieckimi i organami Polskiego Zwiazku
towieckiego, a takze Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie
gospodarki towieckiej i zwalczania chorob zakaznych zwierzat.

- stanowisko ds. stanu posiadania:

a)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ewidencjg gruntéw
Nadlesnictwa, regulacjg stanu prawnego, wyceng wartosci, podziatami,
rozgraniczeniami, regulacja uzytkow, aktualizacja bazy opisoéw
taksacyjnych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przekazywaniem,
nabywaniem, zamianami, scaleniami, oraz zbywaniem lasow, gruntéw
i innych nieruchomosci, z wytaczeniem sprzedazy mieszkan i lokali w trybie
art. 40 a ustawy o lasach,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z postepowaniami z zakresu
zwrotéw nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym oraz zmiang przeznaczenia i wytgczeniem gruntoéw lesnych
z produkcji,

%
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e)

f)

sporzadzanie deklaracji podatku lesnego i rolnego,
administrowanie Lesng Mapg Numeryczna.

- stanowisko ds. gospodarki towieckiej i ochrony przyrody :

a)

e)

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu gospodarki towieckiej na terenie
OHZ Gorlice, w szczegoélnosci dotyczgcych planowania, ewidenciji
i rozliczenia prac gospodarczych, inwentaryzacji i planowania towickiego,
realizacji rocznego planu towieckiego, sprzedazy polowan i tusz zwierzyny
pozyskanej na terenie OHZ oraz $cista wspétpraca Koordynatorem OHZ
Gorlice prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, doradztwo dla wiascicieli
lasow w zakresie gospodarki lesnej i zalesiania gruntéw, sporzadzanie
planoéw zalesienia i inwestycji w ramach PROW,

prowadzenie catosci spraw z zakresu gospodarki takowo-rolnej rolnej
w nadlesnictwie, wnioskowanie o doptaty z ARMIR,

prowadzenie ewidencji magazynowej, obrét, i sprzedaz produktow
niedrzewnych, definiowanie arykéw w GT, planowanie, organizacja
pozyskania i rozliczanie kosztéw choinek i stroiszu, definiowanie

i rozliczanie inwentaryzacji produktéw niedrzewnych,

realizacja cato$ci zadan zwigzanych z ochrong przyrody, ewidencjg
obiektow iform ochrony; planowanie, organizacja prac i rozliczanie
kosztow dziatan z zakresu ochrony przody.

prowadzenie ewidencji i kontrola prawidtowos$ci obrotu drukoéw scistego
zarachowania z zakresu gospodarki drewnem.

- stanowisko ds. edukacji lesnej:

a)

realizacja catosci zadan zwigzanych z edukacjg lesna spoteczenstwa na
terenie Nadlesnictwa, ze szczegdélnym wykorzystaniem obiektow Osrodka
Edukacji Lesnej Ekopark Radocyna,

promocja gospodarki lesnej i reklama prowadzonej przez Nadle$nictwo
dziatalnosci.

wspotpraca z lokalnymi mediami; w ramach kontaktéw z mediami
realizacja zadan z zakresu promocji i informacji o dziatalnosci
Nadlesnictwa,

prowadzenie strony internetowej Nadlesnictwa i Osrodka Edukacji Le$ne;
Ekopark Radocyna, obstuga mediéw spotecznosciach,

realizacja zadan z zakresu biezgcego utrzymania i udostepniania lasu dla
turystyki i rekreacji, obstuga portali ,Czas w Las” i programu ,Zanocuj w
lesie”,

udostepnianie informacji publicznej i informacje o Srodowisku,
prowadzenie rejestru wnioskéw o dostep do informacji,



g) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych udostepniania i korzystania
z gruntéw Nadlesnictwa (najem, dzierzawa, stuzebnosci, deputaty rolne,
inne formy korzystania i udostepniania).

§8

Zadania realizowane przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy /SA/

1.

2.

Ramowe zadania Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego /SA/

Do zadan Dziatu nalezy realizacja catoksztattu zagadnien obejmujacych petng
obstuge administracyjng nadlesnictwa, w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem i reprezentacja nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
remontami, budowg lub zakupami $rodkéw trwatych (z wytaczeniem zakupow
gruntoéw), ewidencjg infrastruktury i innych sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa,
biezacym  utrzymaniem  obiektéw infrastruktury  nadle$nictwa,  Srodkami
transportowymi, gospodarkg lokalowg i mieszkaniowg, wydzierzawianiem budynkow
i budowli, podatkami lokalnymi w zakresie podatku od nieruchomosci, organizacjg
i realizacjg zamowien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji
kancelaryjnej, archiwalnej i elektronicznego obiegu dokumentow (EZD) oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, ochrong zabytkéw,
gospodarkg odpadami, gospodarkg wodna, retencja lesng, prowadzeniem skfadnicy
akt. Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi takze catoksztatt zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP,
administracjg systemem informatycznym Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
portali internetowych, w szczegoélnosci: BIP, e-PUAP, SWIP e-DORECZENIA, Dziat
Administracyjno-Gospodarczy zapewnia takze biezace utrzymanie, konserwacje,
remonty oraz zaopatrzenie w media i dostawy materiatdw i ustug niezbednych do
funkcjonowania OSW Radocyna oraz obiektow wytworzonych i funkcjonujgcych w
ramach projektu EKOPARK Radocyna.

Zadania realizowane przez Sekretarza /S/
Sekretarz w szczegoélnosci prowadzi nastepujace zadania:

a) nadzoruje wiasciwg ewidencje $rodkéw trwatych i wyposazenia obiektow
nadlesnictwa oraz koordynuje sprawy zwigzane z ich ubezpieczeniem,
ochrong i utrzymywaniem w nalezytym stanie technicznym,

b) organizuje i koordynuje sprawy zwigzane ze stosowaniem Ustawy Prawo
zamowien publicznych w nadlesnictwie,

c) organizuje i koordynuje sprawy zwigzane z zamowieniami nieobjetymi
stosowaniem Ustawy Prawo zaméwien publicznych w nadle$nictwie,

d) koordynuje i nadzoruje zadania inwestycyjne i remontowe,
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e) koordynuje realizacje projektdow wspoéfifinansowanych z zewnetrznych
srodkdw pomocowych z zakresu wiasciwego dla dziatu administracyjno-
gospodarczego,

f) petni obowigzki drugiego administratora: SILP, stanowiska lesniczego,
rejestratora, administratora sieci lokalnych i komputerow PC w
nadlesnictwie i OSW Radocyna oraz SWIP,

g) prowadzi catoksztattu spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci
w trybie art. 40 a ustawy o lasach,

h) koordynuje przygotowanie informacji do umieszczenia na stronie
wyodrebnionej BIP z zakresu dziatu administracyjno-gospodarczego,

i) sprawuje funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP (rola w BIP: ,Wydawca
BIP”) oraz gtéwnego administratora strony wyodrebnionej BIP (rola w BIP:
LAdministrator”),

j) nadzoruje prowadzenie sktadnicy akt, koordynuje spawy zwigzane z
przejmowaniem dokumentacji akt spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych, czasowym ich przechowywaniem, zabezpieczaniem,
ewidencjonowaniem, udostepnianiem oraz brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej,

k) prowadzi sprawy zwigzane z BHP,

l) obstuguje PALP (system alarmowy LP),

m) petni obowigzki administratora EZD.

3. Zadania Dzialu Administracyjnego przypisane do poszczegoélnych
stanowisk:

- stanowisko ds. informatyki, dotacji i projektow rozwojowych:

a)

b)

c)
d)

e)

petni obowiazki wiodgcego administratora SILP, stanowiska lesniczego,
rejestratora, administratora sieci lokalnych i komputeréw PC
w nadlesnictwie i OSW Radocyna,

sprawuje funkcje redaktora wprowadzajgcego BIP dla wszystkich dziatow
i samodzielnych stanowisk w nadlesnictwie (rola w BIP: ,Redaktor”) oraz
drugiego administratora strony wyodrebnionej BIP (rola w BIP:
LAdministrator”),

petni obowigzki administratora EZD,

jest koordynatorem programu Mate] Retencji Gérskiej w Nadlesnictwie i
wspotpracuje z CKPS w tym zakresie,

inicjuje, opracowuje koncepcje i realizuje projekty finansowane z funduszy
unijnych oraz innych programoéw operacyjnych, w tym projekty rozwojowe
LP oraz wspoipracuje w tym zakresie z instytucjami i organizacjami
zewnetrznymi, zapewni wiasciwe rozliczenie przyznanych dotacji w
ramach realizowanych projektow,

prowadzi sprawy zwigzane ze stosowaniem Ustawy Prawo zamowien
publicznych w nadle$nictwie,
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g)

zastepuje Sekretarza podczas jego nieobecno$ci.

- stanowisko ds. infrastruktury, transportu i gospodarki lokalowej:

a)

¢))
h)

prowadzenie catoksztaftu zagadnien zwigzanych z ewidencjg i obrotem
srodkami trwatymi oraz niskocennymi sktadnikami majgtkowymi, obstuga
w tym zakresie podsystemu SILP ,Infrastruktura”,

prowadzenie ewidencji inwestycji oraz sporzadzanie planu amortyzacji
prace zwigzane z prowadzeniem catosci spraw zwigzanych z gospodarkag
transportowg i paliwowa srodkow transportowych nadlesnictwa,
prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku
Nadlesnictwa,

prowadzenie magazynu materiatéw przy nadlesnictwie i zwigzanej z tym
dokumentacji w SILP,

prowadzenie catosci zagadnienn dotyczacych gospodarki mieszkaniowej
z ewidencjg budynkéw mieszkalnych i mieszkan oraz naliczaniem
czynszow,

sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

sporzadzanie uméw dzierzawy, najmu uzyczenia lokali ,budynkéw lub ich
czesci oraz ruchomosci,

rozliczanie ustug wewnetrznych,

uzgadnianie standw magazynowych na potrzeby inwentaryzaciji,
definiowanie i rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych, niskocennych
sktadnikéw majatkowych.

- stanowisko ds. inwestycji i remontow:

a)

g)
h)

organizuje i przeprowadza przeglady stanu technicznego obiektow
budowlanych oraz instalacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
budowlanego,

przechowuje dokumentacje techniczng budynkéw i budowli oraz
prowadzi ksigzki obiektow,

opracowuje wieloletnie i roczne plany inwestycji i remontow,
przygotowuje dane do przeprowadzenia przetargdbw na roboty
budowlane inwestycyjne i remontowe,

organizuje prace inwestycyjne i remontowe w systemie zleconym do
wykonania obcym ustugobiorcom jak i pracownikom wtasnym, w tym
w szczegolnosci z zakresu drég i szklakéw zrywkowych, gromadzi,
kompletuje  dokumentacje = powykonawcza, zapewnia kontrole
merytoryczng dokumentacji ptacowo- rozliczeniowej z przedmiotowego
zakresu,

organizuje prace sprzetu wtasnego Nadlesnictwa,

zapewnia aktualizacje Docelowej Sieci Drogowej Nadlesnictwa,

petni obowiazki drugiego administratora: SILP, stanowiska le$niczego,
rejestratora, administratora sieci lokalnych i komputerow PC
w nadlesnictwie i OSW Radocyna oraz SWIP.
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- stanowisko ds. administracyjnych:

a)

b)

e)

f)

g)
h)

)

j)

zapewnienie sprawnego dziatania sekretariatu Nadlesnictwa w tym
odbidr przesytek skierowanych do Nadle$nictwa,

zadania zwigzane z obstugg EZD i EPUAP w zakresie pism
przychodzgcych i wychodzgcych prowadzeniem rejestrow obstuga
narad i spotkan stuzbowych w Nadle$nictwie,

prowadzenie zasobdw bibliotecznych,

zadania zwigzane z prowadzeniem ewidencji i rozliczaniem bloczkéw
mandatowych oraz pieczeci urzedowych i pieczatek,

prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych i gromadzenie
dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi kontrolami

prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji,

wykonywanie obowigzkéw administratora wiodgcego SWIP,

petnienie obowigzkoéw administratora EZD,

prowadzi sktadnice akt: zajmuje sie przejmowaniem dokumentacji akt
spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych, czasowym ich
przechowywaniem, zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem,
udostepnianiem oraz brakowaniem dokumentacji niearchiwalne;.
prowadzi rejestr przyjec interesantéw w sprawach skarg.

- stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych

a) zapewnia utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym obiektéw
nadlesnictwa, w tym zaopatrzenie w niezbedne media i odbior
Sciekow,

b) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci biura
Nadle$nictwa i utrzymaniem porzadku w ich otoczeniu,

c) planuje i organizuje prace inwestycyjne i remontowe w systemie
zleconym do wykonania obcym ustugobiorcom z zakresu budowy lub
remontow obiektéw infrastruktury turystycznej i edukacyjnej
nadlesnictwa,

d) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarke wodna, wodno-
$ciekowg oraz gospodarowaniem odpadami, prowadzi sprawy
zwigzane z bezposrednim wynajmem pokoi goscinnych.

§9

Zadania realizowane przez Dziat Finansowo-Ksiegowy-/KF

s

Ramowe zadania Dziatu Finansowo-Ksiegowego-/KF
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Do zadan dziatu w szczegélnosci nalezy prowadzenie spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadle$nictwa, ewidencji ksiegowej dokumentow finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa, planéw finansowo-gospodarczych, windykacji
naleznosci, regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw. Dziat
Finansowo-Ksiegowy prowadzi rachunkowo$¢ nadlesnictwa, ewidencje ksiegowa
ptac pracownikow nadle$nictwa, zajmuje sie kontrolg formalnorachunkowa,
analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

Gitowny Ksiegowy Nadlesnictwa /K/ kieruje pracg Dziatu Finansowo -
Ksiegowego, oraz nadzoruje realizacje catoksztattu zadan Dziatu w zakresie
obstugi finansowo — ksiegowej Nadles$nictwa, w tym w zakresie ksiegowosci,
finansow, rozliczen z budzetem, planowania finansowo — gospodarczego, analiz
ekonomicznych, sprawozdawczosci finansowej i statystycznej oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksiegowych
nadlesnictwa. Gtdwny ksiegowy w szczegdlnosci:

a) organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci i ewidencji ksiegowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci organizuje
i doskonali zasady obiegu, kontroli i przechowywania dowodow ksiegowych.

b) inicjuje i nadzoruje przebieg inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

c) odpowiada za prawidtowe prowadzenie sprawozdawczosci finansowej
| statystycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa uregulowaniami
wewnetrznymi,

d) prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujacymi zasadami
zapewniajacymi przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych z budzetem
Panstwa, jednostkg nadrzedna i innymi podmiotami publicznymi oraz
zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci pienieznych, a takze zapewnieniu
terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan, naliczaniu odsetek od nieterminowych wptat naleznosci,
prawidtowym dysponowaniu s$rodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych,

e) nadzoruje prawidtowo$¢ przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

f) prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa, wspotpracujagc w tym zakresie z jednostka nadrzednag
I bankami,

g) kontroluje poprawno$¢ ewidencji ksiegowej dokumentéw finansowo-
ksiegowych w ramach kontroli wewnetrznej,

h) opracowuje cze$¢ finansowag planu finansowo-gospodarczego oraz
koordynuje prace dotyczace jego sporzadzenia,

i) nadzoruje prawidtowo$¢ i terminowos$¢ rozliczen podatkowych oraz
sporzadzania i przekazywania deklaracji podatkowych,



j) odpowiada za prawidtowe i zgodne z Instrukcja Kancelaryjng gromadzenie
i przechowywanie przez podlegtych pracownikéw dokumentacji zwigzanej
z pracg dziatu Finansowo — Ksiegowego,

k) koordynuje opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentéw w Nadlesnictwie przy wspotpracy z kierownikami dziatdw
i pracownikami,

) koordynuje przygotowanie informacji do BIP LP z zakresu dziatu finansowo
ksiegowego, przekazuje wytworzone informacje do redaktora BIP LP celem
wprowadzenia,

m) udziela instruktazu komérkom organizacyjnym nadlesnictwa w zakresie
interpretacji zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont oraz regulaminu
kontroli wewnetrznej,

n) koordynuje przygotowanie informacji do umieszczenia na stronie
wyodrebnionej BIP z zakresu dziatu finansowo-gospodarczego, przekazuje
wytworzone informacje do redaktora BIP LP celem wprowadzenia,

o) koordynuje zadania Nadle$nictwa zwigzane ze sporzadzaniem sprawozdan
na potrzeby GUS.

3. Zadania Dziatu Finansowo-ksiegowego przypisane do poszczegdlnych
stanowisk

- stanowisko ds. naleznosci oraz obrotu materiatowego:

a)

d)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem i ewidencjg ksiegowa
sprzedazy produktéw, towaréw i ustug, w szczegoélnosci zwigzanych ze
sprzedazg drewna oraz ustug w OSW Radocyna. Generowanie wyciggow
bankowych i ich biezace dekretowanie oraz ksiegowanie. Biezace rozliczanie
pozycji otwartych. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wniesionych zaliczek,
wadiow i zabezpieczen,

prowadzenie gospodarki kasowe] zwigzane] z obrotem gotdéwkowym
w Nadlesnictwie (OSW Radocyna, sprzedaz detaliczna),

monitorowanie i biezgca analiza terminowosci wptat naleznosci od kontrahentow
i najemcow, naleznosci z tytutu drewna zdefraudowanego oraz prowadzenie ich
windykacji, wystawianie wezwan do zaptaty, not odsetkowych za nieterminowe
regulowanie naleznosci oraz z tytutu rekompensaty koszéw odzyskiwania
naleznosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, umowami. Wystawianie
potwierdzen sald naleznosci,

fakturowanie zdarzen gospodarczych zwigzanych z dziatalnoscia finansowa oraz
dziatalnoscia przypisana do dziatu finansowo — ksiegowego, wystawianie faktur
wewnetrznych itp.

prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych zwigzanych z zakupem NSM,
materiatdw i energii, w tym kontrola formalno — rachunkowa dowodow
ksiegowych, dekretacja, ksiegowanie, uzgadnianie z podsystemem Planowanie,
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9)
h)

j)

k)

prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartoSciowe] zapaséw materiatow
magazynowych oraz produktow niedrzewnych nadlesnictwa, kontrola formalno —
rachunkowa dokumentow magazynowych, dekretacja, ksiggowanie, uzgadnianie
z podsystemem Planowanie i Gospodarka Towarowa,

wsparcie w prowadzeniu ksiegi podatkowej oraz rozrachunkéw z tytutu PDOP,

terminowe sporzadzanie przelewow z tytutu rozrachunkéw, uzgadnianie sald
kont osobowych, pozycji otwartych, obstuga systeméw bankowych w zakresie
prowadzonych rejestréw ksiegowych,

biezace analizowanie prawidtowosci obrotow i sald kont syntetycznych
I analitycznych w ramach prowadzonych rejestréw ksiegowych,

czynny udziat w sporzadzaniu planow finansowo — gospodarczych, sprawozdan
finansowych, sprawozdan statystycznych, zestawien i analiz w ramach
przypisanego zakresu,

przygotowywanie i kompletowanie korespondencji z Dziatu finansowo -
ksiegowego i przekazywanie jej do sekretariatu oraz innych komorek
Nadlesnictwa,

czynny udziat w uzgadnianiu, kontroli wewnetrznej i nadzorze nad integralnoscig
oraz spojnoscig danych zawartych podsystemie FiK z innymi podsystemami
SILP,

m) zastepuje gtbwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

- stanowisko ds. pfac i rozliczen inwestycji:

a)

b)

prowadzenie rozliczen finansowych i ewidencji ksiegowe] wynikajacej
z naliczenia i wyptaty wynagrodzen oraz innych $wiadczen dla pracownikow
i zleceniobiorcow. Dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej list ptac oraz
rachunkéw do umoéw cywilnoprawnych. Terminowe sporzadzanie przelewow
wynagrodzen i potracen z list ptac,

prowadzenie catoksztattu rozliczen z tytutu podatku dochodowego od osoéb
fizycznych, w szczegdlnosci prowadzenie kartoteki podatkowej pracownikow
i zleceniobiorcéw oraz terminowe i zgodne z przepisami pobieranie zaliczek na
PDOF i przekazywanie do US. Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji PIT,

prowadzenie rozrachunkoéw i ewidencji ksiegowej zwigzanych ze sktadkami ZUS,

rozliczanie PFRON, w szczegodlnosci sporzadzanie stosownych deklaracji
i terminowe przekazywanie naliczen,

prowadzenie rozliczen i ewidencji ksiegowej ZFSS,

prowadzenie rozliczen i ewidencji ksiegowej PKZP,



9)

h)

j)
k)

prowadzenie ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych zwigzanych
z zakupem umundurowania, sortéw BHP, delegacji i wyjazdéw stuzbowych,
szkolen i innych swiadczen pracowniczych,

prowadzenie catoksztattu rozliczen i ewidencji ksiegowej inwestycji oraz realizacji
projektéw, w tym finansowanych ze zrédet zewnetrznych (NFOSIGW, POIS, itd.)
oraz wewnetrznych (srodki wtasne, FL itd),

prowadzenie ewidencji ksiegowej aktywow trwatych, naktadéw inwestycyjnych,
zakupu gotowych ST oraz WNiP w module Finanse i Ksiegowo$¢ i jej
uzgadnianie z ewidencjg w ksiegach pomocniczych w podsystemie Infrastruktura
i Planowanie (aktywa trwate, inwestycje, amortyzacja, umorzenie itp.),

prowadzenie catoksztattu ewidencji i rozrachunkoéw z tytutu podatkéw lokalnych,

terminowe sporzadzanie przelewéw z tytutu rozrachunkéw, uzgadnianie sald
kont osobowych, pozycji otwartych, obstuga systemdéw bankowych w zakresie
prowadzonych rejestréw ksiegowych,

dekretacja i ksiegowanie operacji zwigzanych z regulowaniem zobowigzan na
podstawie wyciggéow bankowych w zakresie prowadzonych rejestrow
ksiegowych,

m) prowadzenie catoksztattu rozliczen finansowych oraz ewidencji zwigzanych

0)

P)

q)

a)

z rozliczeniami wewngtrzbranzowymi z jednostkami nadrzednymi (RDLP, DGLP,
FL),

prowadzenie catoksztatt rozliczen finansowych oraz ewidencji zwigzanych
z prowadzeniem nadzoru nad LN,

biezace analizowanie prawidtowosci obrotow i sald kont syntetycznych
i analityczny w ramach prowadzonych rejestrow ksiegowych,

czynny udziat w sporzgdzaniu planéw finansowo — gospodarczych, sprawozdan
finansowych, sprawozdan statystycznych, zestawien i analiz w ramach
przypisanego zakresu,

przygotowywanie i kompletowanie korespondencji z Dziatu finansowo -
ksiegowego i przekazywanie jej do sekretariatu oraz innych komoérek
Nadlesnictwa,

czynny udziat w uzgadnianiu, kontroli wewnetrznej i nadzorze nad integralnoscia
oraz spoéjnoscia danych zawartych podsystemie FiK z innymi podsystemami
SILP.

- stanowisko ds. ewidencji kosztow ustug i rozliczen podatku VAT:

prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych zwigzanych z zakupem
wszelkiego rodzaju ustug, w szczegélnosci ustug lesnych, dzierzaw
nieruchomosci gruntowych, w tym kontrola formalno — rachunkowa dowodow
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ksiegowych, dekretacja, ksiegowanie, uzgadnianie kosztow ustug z dziatami
merytorycznymi w zakresie zgodnosci z podsystemem Planowanie,

b) terminowe sporzgdzanie przelewow z tytutu rozrachunkéw, uzgadnianie sald
kont osobowych, pozycji otwartych, obstuga systeméw bankowych w zakresie
prowadzonych rejestréw ksiegowych,

c) dekretacja i ksiegowanie operacji zwigzanych z regulowaniem zobowigzan na
podstawie wyciggow bankowych w zakresie prowadzonych rejestréw
ksiegowych,

d) biezace analizowanie prawidtowosci obrotéw i sald kont syntetycznych
i analitycznych w ramach prowadzonych rejestrow ksiegowych,

e) czynny udziat w sporzadzaniu planéw finansowo — gospodarczych, sprawozdan
finansowych, sprawozdan statystycznych, zestawien i analiz w ramach
przypisanego zakresu,

f) prowadzenie catoksztattu rozliczen i rozrachunkéw zwigzanych z podatkiem od
towardw i ustug (VAT). Prowadzenie i uzgadnianie rejestrow zakupu i sprzedazy
z ewidencja ksiegowa. Sporzadzaniem oraz sktadaniem do urzedow skarbowych
wymaganych deklaracji, ,Jednolitych Plikéw Kontrolnych” z zakresu VAT (JPK
VAT, JPK V7M itp.) i innych dokumentow dotyczgcych rozliczenia VAT, a takze
korekt plikow JPK i deklaracji VAT (krajowych i unijnych). Obliczanie pre-
wskaznika wykonanego oraz sporzadzenie zgodnej z nim rocznej korekty VAT.
Prowadzeniem ewidencji stanowigce] podstawe do sporzadzania korekt
wieloletnich od naby¢ srodkow trwatych zgodnie z zapisami ustawy o VAT, wraz
ze sporzadzeniem korekt wieloletnich z tego tytutu. Prowadzenie kasy fiskalne;
w Nadlesnictwie, nadzér nad poprawng rejestracjg zdarzen gospodarczych na
urzadzeniach fiskalnych, uzgadnianie sprzedazy paragonowej. Prowadzenie
wszelkich wymaganych rejestréw i ewidencji oraz czuwanie nad prawidtowym
i terminowym rozliczeniem podatku VAT,

g) prowadzenie catoksztattu spraw, ewidencji oraz rozrachunkéw zwigzanych
z udzielaniem darowizn pienieznych przez Nadle$nictwo,

h) przygotowywanie i kompletowanie korespondencji z Dziatu finansowo -
ksiegowego i przekazywanie jej do sekretariatu oraz innych komorek
nadlesnictwa,

i) czynny udziat w uzgadnianiu, kontroli wewnetrznej i nadzorze nad integralnoscia
oraz spojnoscig danych zawartych podsystemie FiK z innymi podsystemami
SILP.

§10
Zadania realizowane przez Posterunek Strazy Lesnej /NS/.
1. Do zadan Posterunku nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie | zwalczanie przestgpstw oraz
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wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego isporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie, a takze prowadzenie magazynu broni.

Posterunkiem Strazy Lesnej zgodnie z Zarzadzeniem nr 69 DGLP z dnia
14.11.2019 r. kieruje Komendant zatrudniony na stanowisku starszego straznika
leSnego. Komendant nadzoruje prace Straznika Lesnego zatrudnionego
w Posterunku Strazy Lesnej, jest jego bezposrednim przetozonym.

Zakres zadan dla Posterunku Strazy Lesnej i Straznika Lesnego szczegdtowo
okresla Ustawa z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach( Dz. U. 1991 Nr 101 poz. 444)
Iz pézn. zm./, Zarzadzenie Nr 69 DGLP z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkow Strazy Lesnej w
nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach
Laséw Panstwowych oraz szczegoétowych zasad szkolenia straznikdéw lesnych,
Zarzadzenia Nr 67 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 2 sierpnia
2022 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 69 DGLP z dnia 14 listopada 2019 r. w
sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w
nadles$nictwach i grup interwencyjnych Strazy LeSnej w regionalnych dyrekcjach
Laséw Panstwowych oraz szczego6towych zasad szkolenia straznikow lesnych,
Zarzadzenie nr 9 Nadlesniczego Nadle$nictwa Gorlice w Zagérzanach z dn. 26
lutego 2021r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania Posterunku
Strazy Les$nej Nadlesnictwa Gorlice, atakze inne wiasciwe uregulowania
wewnetrzne nadles$nictwa i zakresy czynnosci komendanta posterunku i straznika
leSnego.

Posterunek Strazy Lesnej prowadzi magazyn broni w Nadlesnictwie zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 1 lipca 2014 r. w sprawie przydziatu,
ewidencjonowania i przechowywania w regionalnej dyrekcji Laséow Panstwowych i
nadles$nictwie broni, amunicji i $rodkéw przymusu bezposredniego, Zarzadzenia nr
95 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 23 listopada 2022 r. w
sprawie zasad gospodarowania uzbrojeniem w Strazy Lesnej, Zarzadzenia nr 107
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 21 grudnia 2022 r. w sprawie
szkolenia strzeleckiego Strazy Lesnej.

Posterunek Strazy Le$nej realizuje zadania zwigzane z oceng i szacowaniem szkod
wyrzgdzanych przez zwierzeta chronione w zakresie powierzonym przez
Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska.

Do zadan Posterunku nalezy obstuga sytemu CEPIK, KCIK, SESL i innych z
zakresu dziatania Strazy Le$nej.

Posterunek przygotowuje informacji do BIP LP z zakresu swego dziatania,
przekazuje wytworzone informacje do redaktora BIP LP celem wprowadzenia.

§11

Zadania realizowane przez samodzielne stanowiska pracy
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1. Inzynier nadzoru /NN/ - dwuosobowe, do zadan ktérego nalezy prowadzenie
kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego oraz
wykonywanie dodatkowych zadan:

a) wspoipraca z Zastepcg Nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynac;ji i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie,

b) uznawanie odnowien naturalnych, prowadzenie kontroli i oceny udatno$ci upraw,
kontrola prawidtowosci sporzadzenia szacunkéw brakarskich,

c) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskédw oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z ich rozpatrywaniem w zakresie wynikajgcym z zarzgdzenia
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice.

d) wspotpraca ze Strazg Lesna w sprawach zwigzanych z ochrong mienia
i zwalczaniem szkodnictwa leSnego,

e) prowadzenie oddziatu kancelarii tajnej w Nadlesnictwie oraz realizacja catos¢
zagadnien zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, obronnoséci, militaryzacji
oraz zarzadzania kryzysowego,

f) organizacja i nadzorowanie prac w ramach inwentaryzacji skalnikéw
majatkowych nadlesnictwa, przewodniczenie ZKI,

g) przygotowanie informacji do BIP LP z zakresu swego dziatania, przekazywanie
wytworzonych informacje do redaktora BIP LP celem wprowadzenia.

2. Stanowisko ds. pracowniczych /NKI/, ktéry prowadzi obstuge spraw kadrowo -
ptacowych  pracownikdw  Nadlesnictwa na  podstawie @ Kodeksu  Pracy
i Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP oraz sprawy
organizacji nadlesnictwa i obstugi socjalnej pracownikéw, w szczegolnosci:

a) prowadzi akta osobowe pracownikébw oraz sporzadza dokumentacje
zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikow, ustalania nagréd (w tym
jubileuszowych) i odpraw emerytalno - rentowych, przygotowuje dokumentacje
zwigzang z stosowaniem kar dla pracownikéw Nadlesnictwa,

b) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych zwigzanych z ubezpieczeniami,
w szczegolnosci obowigzkéw wynikajacych z ubezpieczen spotecznych, sktadek
i Swiadczen rozliczanych z ZUS,

c) zapewnia poprawnosc i aktualnosé danych, parametréw, atrybutéw i sktadnikéow
kadrowo — ptacowych podsystemu SILP Kadry i Ptace wymaganych do
terminowego naliczania wynagrodzen i innych Swiadczen pracowniczych oraz
pochodnych ($wiadczenia bhp, PPK, deputaty, ryczatty na rozjazdy, delegacje,
umundurowanie, $wiadczenia ZFSS, i inne $wiadczenia wynikajace z Kodeksu
Pracy oraz PUZP),

d) sporzadza oraz zapewnia realizacje planu zatrudnienia i wynagrodzen zgodnie
z zatozeniami i wytycznymi planu finansowo — gospodarczego,

e) prowadzi nadzér merytoryczny nad catoksztattem kosztow zatrudniania
i utrzymania pracownikéw oraz zleceniobiorcéw,

f) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z organizacjg szkolen i podnoszeniem
kwalifikacji przez pracownikow,
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g) rozlicza czas pracy pracownikow na podstawie list obecnosci, DOR, sporzadza
WR oraz prowadzi ewidencje wszelkich absencji, w tym zwolnien lekarskich,
delegacji i wyjazddéw stuzbowych, urlopéw wypoczynkowych i innych,

h) prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w Nadle$nictwie i bierze
udziat przy rozdziale tych srodkéw przy wspétpracy z Komisjg Socjalng,
sporzadza listy ptac i dokonuje kontroli merytorycznej éwiadczen z ZFSS,

i) prowadzi kartoteki deputatowe pracownikéw (umundurowanie, odziez BHP,
deputat opatowy i inne),

j) prowadzi kontrole merytoryczna: list ptac oraz rachunki z tytutu uméw cywilno —
prawnych, polecen wyjazdu stuzbowego, faktur i rachunkéw za ustugi, materiaty
w zakresie swojego dziatania.

k) prowadzi sprawy organizacyjne, w tym dotyczace zakresébw czynnosci
poszczegolnych pracownikow oraz wprowadzania zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Nadlesnictwa, Regulaminie Pracy i innych wewnetrznych aktach
prawnych.

l) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

§12

Zadania realizowane przez Osrodek Szkoleniowo Wypoczynkowy ,,Radocyna”

1. Do zakresu dziatan Osrodka Szkoleniowo Wypoczynkowy Radocyna nalezy
prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej, szkoleniowej i wypoczynkowej na rzecz
Nadlesnictwa Gorlice, jednostek organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasow Panstwowych, a takze innych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej, oséb fizycznych i prawnych.

2. Zadania realizowane przez Kierownika OSW Radocyna INOSW/:

a) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej i wypoczynkowej osrodka, obstuga
ustug realizowanych w ramach prowadzonej dziatalno$ci OSW Radocyna,

b) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z rezerwacja, sprzedaza
i rozliczaniem ustug hotelowych w OSW Radocyna, w tym obstuga punktu
kasowego w OSW Radocyna,

c) prowadzenie dziatarn promocyjnych i marketingowych w celu osiggniecia
dodatniego wyniku finansowego z dziatalnosci OSW,

d) administrowanie OSW Radocyna, we wspotpracy z Dziatem Administracyjno
— Gospodarczym zamawianie oraz rozliczanie dostaw i ustug na rzecz
osrodka,

e) wspoétpraca z Dziatem Administracyjno — Gospodarczym oraz Finansowo —
Ksiegowym w zakresie planowania i realizacji inwestycji, remontdéw oraz
biezacego utrzymania obiektow OSW,

f) realizacja zadan zwigzanych z ochrong mienia O$rodka oraz przestrzeganiem
przepisébw przeciwpozarowych, higieniczno-sanitarnych i bhp w OSW
Radocyna.
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Kierownik OSW Radocyna realizuje takze zadania z zakresu gospodarki lesnej
dotyczgce utrzymania obiektéw edukacyjnych wytworzonych i funkcjonujacych
w ramach Os$rodka Edukacji Lesnej EKOPARK Radocyna, stanowigcych z OSW
Radocyna funkcjonalng cato$¢, dziatalno$¢ edukacyjng OEL realizuje
wyodrebnione stanowisko do spraw edukacji lesnej. Cele i zakres dziatalnosci
Osrodka Edukacji Lesnej Ekopark Radocyna zostaty okreslone w Zarzadzeniu nr
19/2025 Nadles$niczego Nadlesnictwa Gorlice z dn. 28.02.2025

Szczegotowe zadania realizowane przez OSW Radocyna oraz Kierownika OSW
Radocyna okreslone zostaty w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Szkoleniowo
Wypoczynkowego stanowiacy zatacznik nr. 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa oraz w zakresie czynnosci Kierownika OSW Radocyna.

§13
Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) realizuje Sekretarz
Nadlesnictwa, uprawniony do prowadzenia tych spraw. Zagadnienia BHP podlegaja
bezposrednio Nadle$niczemu.

Obstuge prawng sprawuje zewnetrzna kancelaria prawna, na podstawie odrebnych
umow cywilno — prawnych, zawieranych, koordynowanych i rozliczanych przez
stanowisko d.s. pracowniczych.

§ 14
Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego. Les$niczy odpowiedzialny jest za
catoksztaft spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
z ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest
bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy
pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci leSniczego zastepuje go podlesniczy.

Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego do 30 dni odbywa sie na
podstawie tacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa
o wspotodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez pracodawce, lesniczego
i podlesniczego, okresSlajgcg zakres  odpowiedzialnosci  poszczegdlnych
pracownikow.

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci le$niczego wynoszgcy powyzej 30 dni
kalendarzowych odbywa sie na podstawie inwentaryzacji zdawczo odbiorcze;j.



5. W przypadku potrzeby przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego
ponad 30 dni kalendarzowych wymagana jest decyzja Nadle$niczego w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo — odbierajacej okreslajgca termin, skald
komisji i inne uwarunkowania dotyczace inwentaryzaciji.

6. Lesniczy Lesnictwa Ropica Gérna dodatkowo prowadzi szkotke lesng
w Matastowie. W zakresie prac szkoétkarskich lesniczy wykonuje czynnosci
techniczno-produkcyjne i administracyjne, w szczegdlnosci:

a) organizuje catoksztatt prac szkotkarskich w tym petng produkcje niezbednego
materiatu sadzeniowego,

b) organizuje, zleca i nadzoruje zbiér nasion i szyszek z bazy nasiennej
Nadle$nictwa,

c) organizuje przechowywanie nasion, szyszek i sadzonek,

d) prowadzi dokumentacje dotyczaca szkotki zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

e) sporzadza dokumenty dotyczace obrotu i ewidencji przychodowo -
rozchodowej uzytkéw ubocznych z zakresu produkcji szkotkarskie;.

7. Les$niczy Lesnictwa Dragaszow petni dodatkowo funkcje koordynatora Os$rodka
Hodowli Zwierzyny - OHZ Gorlice, w sktad ktérego wchodzi obwéd towiecki 203.
W ramach czynnosci z zakresu gospodarki fowickiej na terenie OHZ Gorlice
Le$niczy organizuje lub osobiscie wykonuje prace techniczno-produkcyjne
i administracyjne, w szczegolnosci:

a) prowadzi wymagang dokumentacje OHZ,

b) organizuje catoksztatt prac gospodarczych w OHZ, w tym zagospodarowanie
poletek, dokarmianie zwierzyny, utrzymanie i budowe urzadzen towieckich,

c) uczestniczy w inwentaryzacji zwierzyny i planowaniu fowieckim,

d) realizuje pozyskanie zwierzyny wynikajace z udzielonych upowaznien,

e) sporzgdza dokumenty dotyczace obrotu i ewidencji przychodowo -
rozchodowej uzytkéw ubocznych z zakresu gospodarki towieckie;.

Szczegotowe zadania realizowane w Osrodku Hodowli Zwierzyny zostaty okreslone
w Regulaminie OHZ Gorlice, stanowigcym zatacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

§15
1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wtasciwe wykonanie.
2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.
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W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej N-ctwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub
jednostki do ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony przedktada do stanowiska d.s pracowniczych propozycje
zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikéw. Zakres czynnosci pracownika
podlega ostatecznemu ustaleniu i zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy
czynnosci wrgczane sg na pismie za pokwitowaniem.

Z czynnos$ci zwigzane] z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego.

§ 16
Nadlesniczy ma zastrzezone do wytacznej kompetencji podejmowanie decyzji
w sprawach zwiazanych z wykonaniem nastepujacych zadan:
a) podpisywanie zarzgdzen, polecen, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych,
b) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, wiadz
panstwowych i samorzadowych, organizacji politycznych | spotecznych oraz
do medidw,
c) opinie osobowe i decyzje w sprawach kadrowych,
d) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.
Korespondencja przychodzgca i wychodzaca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej, podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z wyjatkiem
pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepiséw i wytycznych wymagajg podpisu
innych pracownikow Nadlesnictwa.

§17
Podstawowym systemem prowadzenia dokumentacji w Nadlesnictwie Gorlice jest
system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego.
Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu
do podpisu oraz wysytane z Nadle$nictwa podlegaja obiegowi elektronicznemu
dokumentacji w systemie EZD.

§18
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
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opracowany i uaktualniany na biezgco przez Gtéwnego Ksiegowego,
a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

2. Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operaciji
gospodarczej — podpisem zatwierdzajgcym na dokumentach tej operacji.

3. Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP zawiera
zaplecznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.

4. Wykaz pracownikow upowaznionych do wystawiania faktur i prowadzenia
sprzedazy zawiera zaplecznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego .

§19
1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogéinym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) uznania lub odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach
cywilnych,
g) zawarcia umowy w sprawach majatkowych.
2. Wysoko$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust.1 pkt. c), winna by¢ okreslana na
biezaco przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 20
Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 21

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadle$nictwie okresla
Regulamin Pracy Nadle$nictwa oraz odno$ne instrukcje.

2. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

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

4. Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



5. Realizacja zadan obronnych odbywa sie na podstawie oddzielnych przepiséw
instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 22

Zadania wspolne dla wszystkich komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa:

1. Na wszystkich komorkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania
nastepujacych zadan wspolnych:

a)

b)
c)
d)

znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen i instrukcji w ramach

powierzonych zagadnien,

$ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

ewidencjonowanie i katalogowanie dokumentacji wg Instrukcji kancelaryjnej

PGL LP, w ramach obowigzujgcego w Nadlesnictwie systemu

Elektronicznego  Zarzadzania Dokumentacjg Podlaskiego Urzedu

Wojewodzkiego,

merytoryczna ocena zgdania zapfaty wystosowanego przez dostawcow —

kontrahentéw  zewnetrznych, (kontrola merytoryczna  dokumentow

ksiegowych z zakresu wiasnego dziatania),

przygotowanie materiatéw zwigzanych z wystapieniami do wtadz i wnioskami

pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej,

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:

e ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow Lasow Panstwowych, podstawowe zadania w tym zakresie
wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegolnosci lesniczowie i Straz
Lesna, w sposdb wzajemnie si¢ uzupetniajacy,

e pozostali pracownicy Nadlesnictwa Gorlice zobowigzani sa do
informowania Nadlesniczego lub Zastepcy Nadlesniczego i Strazy Lesnej
o wszelkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego,

e wszyscy pracownicy, ktérym powierzono mienie ruchome i nieruchome
zobowigzani sg do nadzoru nad nim, przechowywania go w sposob
uniemozliwiajgcy kradziez, uszkodzenie Ilub zniszczenie. W razie
stwierdzenia kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia zobowigzani sag
niezwtocznie zawiadomié¢ Nadle$niczego lub Zastepce Nadle$niczego
i Straz Lesng, a w przypadkach nie cierpigcych zwtoki Policje.

przestrzeganie przepiséw oraz realizowanie zadan z zakresu obronnoSci,

wynikajgcych z ustalen odrebnych przepisow,

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz

ochronie informacji niejawnych,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej

w zakresie swego dziatania,



k) kontrola merytoryczna dokumentow placowo-finansowych z zakresu swego
dziatania,

l) wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu
zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami
obowiazujacymi w PGL LP,

m) wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
obowiazujacego Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

n) przygotowania i sporzadzania materiatéw do opracowania SIWZ, w zakresie
merytorycznego dziatania,

0) przygotowanie informacji i wyjasnien w zakresie swojego dziatania
w sprawach zwigzanych z rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow
w trybie okreslonym w zarzgdzeniu Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice,

p) przygotowywanie informacji publicznej w swoim zakresie merytorycznym
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP Nadlesnictwa.

2. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

3. Do tworzonych przez pracownikéw w ramach stosunku pracy materiatow (utworow)
stanowigcych przejaw dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze — ze
szczegolnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow video, materiatow
edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach elektronicznych —
autorskie prawa majagtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.

§ 23
1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnagtrz branzowe,
w tym zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe.

3. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa sa:
1) Schemat organizacyjny Nadle$nictwa,
2) Wykaz lesnictw,
3) Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP,
4) Wykaz oséb upowaznionych do wystawiania faktur i prowadzenia sprzedazy.
5) Regulamin Organizacyjny Os$rodka Szkoleniowo - Wypoczynkowego
Radocyna,
6) Regulamin Osrodka Hodowli Zwierzyny - OHZ Gorlice.
7) Wykaz zastepstw

Vi



Zagorzany, dnia (/..04.2025 . Zatwierdzam:
NADLESNICZY

Nadlei:;Z)Gor!ice
Konfad Barczyk
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Zat. nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gorlice,
wprowadzonego Zarzadzeniem nr /.. 12025 z dn(7/.04.2025 1.

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Gorlice

Siedziba i o Zadania
L.p. Nazwa P— Adres kancelarii Obsada lesnictwa dodatkowes
1 | Mecina 166 h Mecina Wielka 32, Lesniczy + LN
Wielka 38-307 Sekowa podlesniczy
2 | tuzna B60A o | Zagodrzany 69, Lesniczy + LN
38-333 Zagbrzany podlesniczy
3 | Stréze 112d Stroze 297, Lesniczy + LN
33-331 Stroze podlesniczy
4 | Dragaszow 256 b | Ropica Gorna 104/6 Le$niczy + OHZ
38-307 Sekowa podlesniczy
5 | Bodaki 213 k Bodaki 46 Lesniczy + LN
38-307 Sekowa podlesniczy
6 | Matastow 274A b | Matastow 85 Lesniczy +
38-307 Sekowa podlesniczy
7 | Owczary 3391 Siary 75 Lesniczy + LN
38-307 Sekowa podlesniczy
8 | Ropica 256 b Ropica Gorna 104/6 LeSniczy + SZKL
Goérna 38-307 Sekowa podlesniczy
9 | Konieczna 535 Zdynia 57 Lesniczy + LN
38-315 Uscie Gorlickie | podlesniczy
10 | Krzywa 443 ¢ | Krzywa 8/1 Lesniczy +
38-307 Sekowa podleéniczy
11 | Wolowiec 443 c Krzywa 8/1 Lesniczy + LN
38-307 Sekowa podle$niczy
12 | Radocyna 533 1 Czarne 3 Le$niczy +
38-307 Sekowa podlesniczy i
13 | Grab GR Grab 24 Lesniczy +
POZA LP | 38-232 Krempna podlesniczy

NADLESNICZY

Nadleini%y&orlice
KonragrBarczyk




Zat. nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gorlice,
wprowadzonego Zarzadzeniem nr%,é. /20252 dn.(_’-'{/f.’,.04,2025 r.

Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji "GLOBAL" lub "ZATWIERDZ" w SILP w Nadlesnictwie Gorlice

Zgodnie z §2 pkt. 2 Zarzadzenia nr 44 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 29 lipca 1998 roku, upowazniam nizej wymienione osoby do stosowania
funkcji GLOBAL / ZATWIERDZ w Systemie Informatycznym Lasow Paristwowych:

s NAZWA MODULU SILP
Lp.| koD Imie i nazwisko o — Stanowisko ———— GOSP. KADRY- FINANSE |  |INFRASTRUK| POZOSTALE
LESNA | TOWAROWA |  PEACE KSIEGOWOSE TURA MODULY
1 2 DUSZA Adrian 5592 Zastgpea Nadl. T T T X X X T
2 K PECYNA Pawet 7366 Gidwny Ksiggowy T X T i T T ¥
3 S STOLARSKI Rafat 2439 Sekretarz Nadlesnictwa T X T X X T X
4 NN STERNIK Mirostaw 582 Inzynier Nadzoru T X X X X X b
5| NN WIDLAK Marcin 6194 Inzynier Nadzoru T X X X X X X
6 NK KASPRZAK-SOLARZ Urszula 6671 st Specjalista T X X T % X X
7| 2G PODOLSKA Sylwia 6530 Specjalista 5L T T T X X X T
8| 2G STOLARSKA Magdalena 2440 st. Spec. 5L T X T X X X T
9| 76 CIESLA Jadwiga 3851 st. Spec. 5L T T X x X X X
10| ZG GLISTA Mateusz 4212 St. Spec. SL f 1 T T X X X T
11| 2G TUMIDAJEWICZ Monika 6783 Referent T X T X% X X X
12| ZG MACIAG lzabela 6940 Referent T X T X X X X
13| SA KULUZA Magdalena 4516 5t. Specjalista T X X X X T X
14| SA SOLARZ Wiktor 6611 Specjalista 5L T X T X X T X
15| SA ZAJAC Magdalena 1274 Specjalista 2| X T X X T X
16| SA GALISZEWSKI Konrad 6075 Referent T X T X X T X
17| SA DROZDZ Mateusz 6939 Raferent T X T X X T X
18| KF HONKOWICZ-DRON Bozena 6531 Ksiggowa X X & X T X X
19| KF MARSZALEK Sylwia 3383 5t Specjalista X X T X T X X
20| KF KUZIAK Marta 6791 St. Specjalista X X X T T X X
21| NOsw SIKORA Przemystaw 6323 Kierownik OSW Radocyna T X T X X X X
22| ZL WRONA Maciej 584 Ledniczy 1) X T X X X X
23] 2L PIKOR Andrzej 576 Ledniczy T X T X X X X
24| ZL MAKA Jerzy 581 Lesniczy T X T X X X X
25| ZL ROTKO Dariusz 639 Leniczy T X T X X X X
26| ZL ZEPRZALKA Mirostaw 3022 Lesniczy T X T X X X X
27| ZL RACHWAE Robert 637 Ledniczy T X T X X X X
28| ZL KROK Janusz 629 Ledniczy T X T X X X X
29| ZL ZIEMBA Krzysztof 647 Ledniczy T X T X X X X
30| ZL KRUK Mieczystaw 574 Ledniczy T X T X X X X
31 ZL BAJOREK Karol 2736 Lesnicay T X i g X X X X
32] 7L KUKUEA Marek 580 Ledniczy T X T X X X X
33| ZL KUSIAK Lucjan 3463 Lesniczy T X T X X X X
34| ZL WASACZ Arkadiusz 1303 Lesniczy T X T X X X X
35| 2ZL KRUK Krzysztof 2632 Podlesniczy T X T X X X X
36| ZL LUKASZYK Adam 6745 Podlesniczy T X T X X X X
37 ZL SIKORA Patryk 6478 Podlesniczy T X h X X s X
38| ZL Ciuryk Roman 7443 Padlesniczy T X T X X X X
39| ZL GRZYB Michat 658 Podlesniczy T X T X X X X
40| 7L JUSZYNSKI Dariusz 627 Padlesniczy T X T X X X X
41| ZL MROCZKA Stanistaw 7111 Podleiniczy T X T X X X X
42| ZL JUCHA Jerzy 575 Podlesniczy T X T X X X X
43| 7L StOTA Piotr 671 Podlesniczy T X T X X X X
44| ZL MACZUGA Przemystaw 4281 Podlesniczy 1 X T X X X X
45| 7L KARPINSKI Stawomir 6174 Podledniczy T X T X X X X
46| ZL KULUZA Robert 5558 Podlesniczy T X T X X X X
47| ZL DRON Adam 6690 Podlegniczy T X T X X X X

Oznaczenia: T-TAK, upowainienie do stosowania funkeji GLOBAL w SILP;

% - NIE, brak upowaznienia do stosowania funkeji GLOBAL w SILP

NADLESNICZY




Zat. nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadleénic/twa Gorlice,
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr_S,{.f.’. /202512 dn.U.M.EM.ZOZS r.

Wykaz oséb upowaznionych do sprzedazy i/lub wystawiania faktur w SILP w Nadlesnictwie Gorlice

Zakres
Lp. | KOD Imie i nazwisko a::;:::w Stanowisko rrns Fradukty materialy — — refali::l;:f i
niedrzewne magazynowe sodlicenia
1 | ZG | STOLARSKA Magdalena 2440 St. Spec. 5L T X X X T X
2| 2G GLISTA Mateusz 4212 St. Spec. 5L T X X X T X
3|2G MACIAG lzabela 6940 Referent X X T X X
4 | ZG | TUMIDAJEWICZ Monika 6783 Referent X T X T T X
5| SA ZAJAC Magdalena 1274 specjalista T X X X
6 | KF MARSZALEK Sylwia 3383 st. Specjalista X X X T
7 |mosw|  SIKORA Przemystaw 6323 Kje:: ‘::C':fw X X X T T X
8| ZL WRONA Maciej 584 Lesdniczy T T X X X X
9] ZL PIKOR Andrzej 576 Lesniczy 2 T X X X X
10| ZL MAKA Jerzy 581 Lesniczy T T X X X X
11| ‘ZL ROTKO Dariusz 639 Lesniczy T T X X X X
12| ZL ZEPRZALKA Mirostaw 3022 Lesniczy i) T X X X X
13| ZL RACHWAL Robert 637 Lesniczy i T X X X X
14| ZL KROK Janusz 629 Lesniczy T T X X X X
15| ZL ZIEMBA Krzysztof 647 Lesniczy T T X X X X
16| ZL KRUK Mieczystaw 574 Lesniczy T T X X X X
171 ZL BAJOREK Karol 2736 Lesniczy T T X X X X
18| ZL KUKUEA Marek 580 Ledniczy T T X X X X
18| ZL KUSIAK Lucjan 3463 Ledniezy T T X X X X
20| ZL WASACZ Arkadiusz 1303 Ledniczy T T X X X X
21| ZL KRUK Krzysztof 2632 Podlesniczy T T X X X X
22| ZL LUKASZYK Adam 6745 Podleéniczy T T X X X X
23| ZL SIKORA Patryk 6478 Padlesniczy T T X X X X
24| ZL Ciuryk Roman 7443 Podleéniczy T T X X X X
25| ZL GRZYB Michat 658 Podlesniczy T T X X X X
26| ZL JUSZYNSKI Dariusz 627 Padlesniczy T T X X X X
27| ZL MROCZKA Stanistaw 7111 Podlesniczy T T X X X X
28| ZL JUCHA Jerzy 575 Podleéniczy T F X X X X
29| ZL StOTA Piotr 671 Podlesniczy T T X X X X
30| ZL | MACZUGA Przemystaw 4281 Podlesniczy T T X X X X
31| ZL KARPINSKI Stawomir 6174 Padlesniczy T 3 X X X X
32| ZL KULUZA Robert 5558 Podlesniczy T T X X X X
33| ZL DRON Adam 6690 Podlesniczy T T X X X X

Oznaczenia: T - TAK, upowaznienie do stosowania funkeji GLOBAL w SILP;

x - NIE, brak upowainienia do stosowania funkcji GLOBAL w SILP

NADLESNICZY

Nadleéni/gwf Gorlice

Konrad Barczyk




Zat. nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gorlice,
wprowadzonego Zarzadzeniem nr  £,7. /2025 z dn. </.04.2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Szkoleniowo Wypoczynkowego
RADOCYNA
w Czarnem

Strona1z5



w N

§ 1

Postanowienia Ogodlne.

. Ustalam Regulamin Organizacyjny Os$rodka Szkoleniowo Wypoczynkowego

RADOCYNA w Czarnem, zwanego dalej OSW RADOCYNA.

Regulamin organizacyjny OSW RADOCYNA, zwany dalej Regulaminem
organizacyjnym okresla zakres zadan OSW RADOCYNA, organizacje
wewnetrzng oraz zasady jego funkcjonowania.

Niniejszy regulamin opracowano w oparciu o § 6 Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12.12.2012 r. w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak spr.: EO-014-24/2012).

§2

Zakres zadan OSW RADOCYNA

. Prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej, szkoleniowej i wypoczynkowej na rzecz

Nadlesnictwa Gorlice, jednostek organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasow Panstwowych, innych jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowos$ci prawnej oraz osoéb fizycznych i prawnych.

. W szczegolnosci do zadan OSW RADOCYNA nalezy:

a) organizacja, narad, konferencji, posiedzen, spotkan, szkolen dla jednostek
organizacyjnych PGL Laséw Panstwowych;

b) organizacja szkolen, konferencji, narad i spotkan na rzecz jednostek i
podméw innych niz jednostki PGL LP oraz oséb fizycznych i prawnych;

c) wynajmowanie sali wyktadowych i czesci noclegowej na potrzeby szkolen,
narad i spotkan organizowanych przez jednostki PGL LP

d) wynajmowanie sali wyktadowych i czesci noclegowej na szkolenia,
spotkania i konferencje organizowane przez jednostki organizacyjne spoza
organizacji PGL Lasy Panstwowe, osoby prawne i podmioty gospodarcze,

e) organizowanie wypoczynku pobytowego dla oséb indywidualnych i grup
wycieczkowych;

f) organizacja na zasadach komercyjnych obozéw edukacyjnych, warsztatow
przyrodniczych, zielonych szkét dla dzieci i mtodziezy szkolnej oraz ¢wiczen
terenowych dla studentéw wyzszych uczelni.

§ 3

Organizacja wewnetrzna i zasady funkcjonowania OSW RADOCYNA

. Os$rodkiem Szkoleniowo Wypoczynkowym RADOCYNA kieruje Kierownik OSW

RADOCYNA, ktory podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Kierownik OSW RADOCYNA jest pracownikiem Nadle$nictwa Gorlice.

Kierownik OSW RADOCYNA podlega zasadom funkcjonowania Nadlesnictwa
Gorlice.

Realizacja zadan OSW RADOCYNA wykonywana jest poprzez pracownikéw
wtasnych oraz podmioty zewnetrzne. Podmioty zewnetrzne wykonujg ustugi na
podstawie zawartych umoéw i sg zlecane na podstawie pisemnych upowaznien

Strona2z5



Nadlesniczego przez Kierownika OSW RADOCYNA lub Dziat Administracyjno
Gospodarczy Nadlesnictwa Gorlice.

Szczegotowe zakresy $Swiadczonych wustug zawarte sg w umowach
z ustugodawcami (zleceniodawcami i wykonawcami) zawieranymi przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice.

Osobg upowazniong do realizacji praw i obowigzkow OSW RADOCYNA
wynikajgcych z umoéw zawartych z ustugodawcami, jest Kierownik OSW
RADOCYNA.

§ 4

Do zadan Kierownika OSW RADOCYNA w szczegolnosci nalezy:

P 5

9.

. Zarzadzanie budynkiem OSW RADOCYNA.

Organizowanie pracy w sposob ekonomiczny z wykorzystaniem pracownikow
Nadlesnictwa oraz podmiotéw zewnetrznych $wiadczgcych ustugi na rzecz OSW
RADOCYNA.

Nadzér nad prawidtowg realizacjg ustug wykonywanych przez podmioty
zewnetrzne w zakresie obstugi sprzatania, gastronomii i cateringu w OSW
RADOCYNA.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z marketingiem, sprzedaza,
obstugg irozliczeniami prowadzonej dziatalnosci przez OSW RADOCYNA
(wczasy, szkolenia, konferencje, narady, imprezy okolicznosciowe).

Zarzadzanie OSW Radocyna poprzez:

a) utrzymanie sktadnikow majgtkowych OSW RADOCYNA w nalezytym
stanie i ich prawidtowe wykorzystanie,

b) opracowanie planéw finansowo - gospodarczych OSW RADOCYNA,

c) zgtaszanie zapotrzebowania na materialy i sprzet niezbedny do
prawidtowego funkcjonowania OSW RADOCYNA, z zachowaniem
procedur ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

d) sktadanie wnioskow o likwidacje materiatbw w uzyciu oraz Srodkow
trwatych zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie rozliczen finansowych poprzez
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozliczania kosztéw pobytu, w tym
sporzadzanie zestawienia paragonoéw oraz faktur VAT i przekazywanie ich do
Dziatu Ksiegowos$ci w celu zaewidencjonowania i przetworzenia w SILP.
Zgtaszanie i wspétpraca z Dziatem Administracyjno - Gospodarczym w zakresie
niezbednych prac remontowych i inwestycyjnych w OSW RADOCYNA.
Przyjmowanie zamowien i rezerwacja pobytu w OSW RADOCYNA, w tym
przyjmowanie i rozliczanie zaliczek na poczet pobytu, sporzadzanie kalkulaciji
cenowych w zakresie planowanych pobytow grupowych, szkolen, kursow,
konferencji i narad oraz sporzgdzanie wymaganej dokumentacji w tym zakresie.
Wspotpraca z organizatorami szkolen, kurséw, spotkan, narad i konferencji
realizowanych w OSW RADOCYNA.

10.Zamawianie i zakup ustug gastronomicznych w wydzierzawionym zapleczu

gastronomicznym z przeznaczeniem dla grup szkoleniowych i turystycznych,
zgodnie z ustaleniami pomiedzy stronami.

11.Nadzér nad wtasciwym stosowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych

zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym, tajemnicy stuzbowej i informacji
publicznej.

Strona3z5



12.Dgzenie do maksymalnego wykorzystania OSW RADOCYNA w zakresie
$wiadczonych ustug, w celu osiggniecia dodatniego wyniku finansowego
z dziatalnosci OSW RADOCYNA.

13.0Opracowywanie projektéw przepisdbw wewnetrznych (decyzji, zarzadzen,
regulamindéw itp.) wydawanych przez Nadlesniczego Nadle$nictwa Gorlice
w zakresie prowadzenia OSW RADOCYNA.

14.Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania.

15.0bstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie swojego dziatania.

16.Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentow i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do sktadnicy,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

17.0pracowywanie i nadzoér realizacyjny planowanych na dany rok gospodarczy
pozycji przychodow i kosztow OSW RADOCYNA.

18.Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw gosci OSW RADOCYNA.

19.Dbanie o powierzone mienie OSW RADOCYNA i stan higieniczno-sanitarny
obiektow, estetyczny wyglad zewnetrzny i wewnetrzny, przestrzeganie przepiséw
przeciwpozarowych i bhp na terenie OSW RADOCYNA.

20.Realizacja zadan zwigzanych z ochrong mienia OSW RADOCYNA.

§ 5

1. Do obowigzkéw Kierownika OSW RADOCYNA nalezy zapewnienie nadzoru nad
obiektami OSW podczas dni wolnych od pracy tj. w soboty, niedziele i Swieta.

2. Monitoring nad obiektami OSW RADOCYNA, w tym monitoring wizyjny, petni
podmiot zewnetrzny na podstawie odrebnej umowy.

3. Dodatkowy monitoring (zwtaszcza w soboty, niedziele i Swieta) petnig w czasie
patroli pracownicy Strazy Lesnej.

§ 6

1. Szczegoétowy zakres obowigzkéw i uprawnien Kierownika OSW RADOCYNA
ustala bezposredni przetozony w zakresie czynnosci.

2. Kierownika OSW RADOCYNA w razie nieobecnosci zastepuje Lesniczy
Les$nictwa Radocyna lub inna osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

§ 7

1. Dokumentacje finansowa OSW RADOCYNA prowadzi Kierownik OSW
RADOCYNA oraz Dziat Finansowo-Ksiegowy Nadlesnictwa Gorlice.

2. Ewidencje srodkéw trwatych i wyposazenia OSW RADOCYNA oraz zakres
spraw zwigzanych z Utrzymaniem | Eksploatacjg prowadzi Dziat Administracyjno
- Gospodarczy Nadlesnictwa Gorlice.

3. Dokumentacje spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego dla Pracownikéw PGL Lasy Panstwowe
w zakresie zatrudniania i wynagradzania Kierownika OSW RADOCYNA
prowadzi pracownik ds. pracowniczych w Nadlesnictwie Gorlice.

4. Dokumentacje dotyczgca przetargow z Prawa Zamoéwien Publicznych prowadzi
Dziat Administracyjno - Gospodarczy w Nadlesnictwie Gorlice.
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§ 8

Zasady sprzedazy ustug, ustalenie cen za ustugi $wiadczone przez OSW RADOCYNA
zostajg wprowadza odrebnym Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice.

§ 9

1. Porzadek wewnetrzny w OSW RADOCYNA okresla Regulamin pobytu w OSW
RADOCYNA wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa
Gorlice

2. Zakres i termin ustug $wiadczonych na rzecz OSW RADOCYNA przez Firmy
zewnetrzne okreslajg wiasciwe zapisy w umowach.

3. Szczegbtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Regulamin
Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Gorlice. Schemat obiegu dokumentéw dla OSW
RADOCYNA stanowi zatacznik do Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
Gorlice.

4. Zadania i obowiazki pracownikow Nadle$nictwa Gorlice i 0sob zatrudnionych
w ramach $wiadczonych ustug na rzecz OSW RADOCYNA w zakresie ochrony
przeciwpozarowej okresla Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku
Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego w Czarnym wprowadzona odrebnym
Zarzadzeniem Nadle$niczego Nadlesnictwa Gorlice.

§ 10
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
ogolne przepisy prawa.

2. Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace postanowien niniejszego
Regulaminu rozstrzyga Nadlesniczy.

Zagorzany, dnia 7 ..04.2025T. ZATWIERDZAM:

NADLESNICZY

Nadleini}wa orlice
3

Konrad Barczyk
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Zat. nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gorlice,
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr :/ /2025 z dn. ,t_j_',=/},’x,‘,04,2025 r.

Regulamin organizacyjny
Osrodka Hodowli Zwierzyny Laséw Panstwowych
przy Nadlesnictwie Gorlice

§ 1
|. Postanowienia Ogdlne.

1. Osrodek Hodowli Zwierzyny Laséw Panstwowych przy Nadle$nictwie Gorlice

(OHZ Gorlice) funkcjonuje na podstawie:

e art. 28. ust. 2. Ustawy Prawo towieckie z dnia 13.10.1995 r. tekst ujednolicony
(Dz.U. z 2023 r. z pbéZniejszymi zmianami),

e Decyzji Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 8 luty 2022 roku wytaczajacej z
wydzierzawienia i przekazania w zarzad Lasom Panstwowym obwodu
towieckiego nr 203 pofozonego w wojewoddztwie matopolskim z dniem 1
kwietnia 2022 r. na okres 10 lat, z przeznaczeniem na os$rodek hodowli
zwierzyny realizujgc cele wyszczegodlnione w art. 28 ust. 2 pkt 1,2 i 6 ustawy -
Prawo towieckie

e Zarzadzeniem Nr 1 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
07 stycznia 2008 r. w sprawie tworzenia i funkcjonowania o$rodkéw hodowli
zwierzyny Laséw Panstwowych (Z£-0751-1/2008)

o Zarzgdzenie Nr 38 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Krakowie z dnia 13 grudnia 2024 roku w sprawie zasad funkcjonowania
osrodkow hodowli zwierzyny, organizacji polowan, sprzedazy trofeéw
towieckich i ustug z zakresu turystyki towieckiej (Zn spr.: ZG.7320.2.2024)

2. OHZ Nadle$nictwa Gorlice realizuje cele okreslone w art. 28. ust. 2 Ustawy Prawo
towieckie z dnia 13 pazdziernika 1995 r. wraz z pézniejszymi zmianami, na
podstawie rocznych planéw towieckich opracowanych i zatwierdzonych zgodnie z
zatozeniami wieloletnich fowieckich planéw hodowlanych opracowanych dla
karpackiego rejonu hodowlanego (IV) oraz w programach funkcjonowania
| dalszego rozwoju gospodarki tfowieckiej w OHZ LP.

3. Regulamin organizacyjny OHZ LP przy Nadlesnictwie Gorlice, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng gospodarki towieckiej i zasady
korzystania z towiska.
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§2
Il. Organizacja wewnetrzna

1. OHZ LP przy Nadlesnictwie Gorlice zwany dalej ,OHZ" wchodzi w sktad struktury
organizacyjnej Nadlesnictwa Gorlice, sktada sie z jednego obwodu towieckiego nr
203, kieruje nim jednoosobowo Nadlesniczy Nadlesnictwa Gorlice.

2. Z ramienia Nadle$niczego Nadlesnictwa Gorlice na podstawie wydanych przez
Niego pisemnych upowaznien w oparciu o prowadzone polowania indywidualne
i zbiorowe, wykonanie przyjetego planu odstrzatu prowadzi Koordynator OHZ
Nadleénictwa Gorlice zwany dalej ,Koordynatorem OHZ”. Ponadto Koordynator
OHZ jest odpowiedzialny za realizacje pozostatych zadan gospodarczych
wynikajgcych z Rocznych Planéw Hodowlanych.

3. Nadzér merytoryczny nad dziatalno$cia OHZ prowadzi pracownik ds. gospodarki
towieckiej w Nadle$nictwie Gorlice w porozumieniu z Nadle$niczym. Wykonanie
zadan zwigzanych ze sprawozdawczoscia z zakresu fowiectwa cigzy na
pracowniku ds. gospodarki fowieckiej, ktéry wspoétpracuje w tym zakresie z
Koordynatorem OHZ.

4. Koordynator OHZ podlega bezposrednio Zastgpcy Nadle$niczego Nadlesnictwa
Gorlice.

5. Nadleénictwo Gorlice prowadzi nastepujgcg dokumentacje w OHZ:

a) elektroniczna ksigzka ewidencji pobytu mysliwych na polowaniu indywidualnym
— odpowiedzialny Koordynator OHZ.

b) egzemplarze wydanych upowaznien do odstrzatéw — odpowiedzialny pracownik
ds. gospodarki towieckiej lasu (wzér druku scistego zarachowania zgodny z
obowiazujacymi przepisami).

c) ewidencje polowan zbiorowych — odpowiedzialny pracownik ds. gospodarki
towieckiej.

d) biezaca ewidencje pozyskania zwierzyny — odpowiedzialny Koordynator OHZ,
ktory przekazuje kopie do pracownika ds. gospodarki fowieckiej celem
wprowadzania do SILP.

e) ewidencje oceny prawidtowosci odstrzatu samcéw zwierzyny ptowej —
odpowiedzialny pracownik ds. gospodarki towieckiej.

f) ewidencje fotograficzno - albumowa z opisem zawierajgcym dane:
nadle$nictwo, data pozyskania, nazwa OHZ i nr obwodu, forma poroza,
nazwisko i imie mysliwego, masa poroza i tuszy, gatunek zwierzyny, ew.
punktacja CIC, wiacznie z kartami wyceny trofeum — odpowiedzialny pracownik
ds. gospodarki fowieckiej.

g) rejestr zgtoszen szkdd towieckich w uprawach rolnych — odpowiedzialny
pracownik ds. gospodarki towieckiej.

h) rejestr urzadzen hodowlanych, fowieckich oraz poletek fowieckich -
odpowiedzialny Koordynator OHZ i pracownik ds. gospodarki fowieckiej.

i) rejestr wyktadania karmy - odpowiedzialny Koordynator OHZ.

j) ewidencje wystawionych certyfikatéw dla trofeéw — odpowiedzialny pracownik
ds. gospodarki fowieckie;.

§3

1. Whasciciel lub posiadacz gruntu na ktérym powstata szkoda zgtasza jg w postaci
papierowej lub elektronicznej Nadlesniczemu w terminie do 3 dni od daty jej
stwierdzenia. Szacowanie szkdd towieckich dokonuje sie w terminie do 7 dni od
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dnia zgtoszenia szkody. Szczegotowy sposéb szacowania okresla
Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 16 kwietnia 2019 w sprawie
szczegolnych warunkéw szacowania szkéd w uprawach i ptodach rolnych
(Dz. U. z dnia 26.04.2019 Poz. 776).

2. Szacowania szkdd fowieckich dokonuje Koordynator OHZ wraz z miejscowym
le$niczym, badz Inzynierem Nadzoru. W przypadkach uzasadnionych, po
konsultacji z Nadlesniczym, szacowania moga dokonywaé tez inni pracownicy
Nadles$nictwa. Jezeli oszacowanie szkody jest szczegodlnie skomplikowane i trudne
Koordynator OHZ zwraca sie z pisemnym wnioskiem do Nadlesniczego
0 powotanie rzeczoznawcy/specjalisty w zakresie szacowania szkéd. Protokoty
z szacowania szkoéd Koordynator OHZ przekazuje do Nadlesnictwa.

84
lll. Zasady korzystania z towisk.

1. OHZ dysponuje jednym obwodem towieckim Nr 203, ktérego granice zostaty
okreslone Uchwata Nr XXXV1/479/21 Sejmiku Wojewodztwa Matopolskiego z dnia
10 marca 2021 r. w sprawie podziatu wojewddztwa matopolskiego na obwody
fowieckie.

2. Wszelkie polowania na terenie OHZ odbywajg sie zgodnie z obowigzujg Ustawag
Prawo towieckie z dnia 13.10.1995 r. tekst ujednolicony (Dz. U. z 2023 r. Poz.
67,148, 695, 875) z pozniejszymi zmianami oraz wszelkimi aktualnymi
i obowigzujacymi w danym czasie rozporzgdzeniami wykonawczymi do tej ustawy,
jak réwniez zgodnie z Ustawg o Ochronie Zwierzat z dnia 21.08.1997 r. wraz
z pozniejszymi zmianami (Dz.U. z 1997 r. Nr 111 poz. 724).

3. Polowanie na terenie OHZ moga wykonywac:
— mysliwi komercyjni (zagraniczni) — indywidualnie lub na polowaniu zbiorowym,
— mysliwi komercyjni (krajowi) bedgcy cztonkami PZt oraz obywatele krajéw Unii
Europejskiej posiadajgcy stosowne uprawnienia (zgodnie z art. 42a ustawy
Prawo towieckie) — indywidualnie na podstawie dokumentu ,upowaznienie do
wykonywania polowania indywidualnego” lub na polowaniu zbiorowym
zorganizowanym przez Zarzadce OHZ.

A. POLOWANIE INDYWIDUALNE

1. Mysliwy bedacy cztonkiem PZt chcacy skorzysta¢ z obwodu fowieckiego OHZ
musi pisemnie zamowi¢ polowanie zgodnie z aktualng Ofertg fowiecka dla OHZ
I zobowigzany jest do:

e Okazania aktualnego dowodu cztonkostwa PZt potwierdzajgcego uzyskanie
odpowiednich uprawnien oraz pozwolenie na posiadanie broni mysliwskiej lub
inny dokument uprawniajacy do jej posiadania.

e Posiadania waznego pisemnego upowaznienia do wykonywania polowania
indywidualnego na druku Scistego zarachowania podpisanego przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gorlice lub osobe przez Niego upowazniona.
O terminie waznoéci upowaznienia na odstrzat zwierzyny oraz jej ilosci
decyduje wystawiajgcy upowaznienie.
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e Zgtoszenia polowania Koordynatorowi OHZ celem wpisu do elektronicznej
ksiazki ewidencji pobytu mysliwych w fowisku - miejsca wykonywania
polowania. Zapis w ewidencji moze dotyczy¢ kazdego pojedynczego pobytu lub
okresu wieczor-rano i musi byé uzgodniony z Koordynatorem OHZ. Fakt
przebywania mysliwego w towisku wraz z osobg towarzyszgca obowigzkowo
musi zostaé odnotowany w elektronicznej ksiazce ewidencji pobytu mysliwych
w fowisku.

¢« Obowigzkowego powiadomienia Koordynatora OHZ o fakcie dokonania
odstrzatu (data, godzina, gatunek, pte¢, liczba sztuk, ilos¢ oddanych strzatow)
celem odnotowania w elektronicznej ksiazce ewidencji pobytu mysliwych
w towisku.

e Okazania pozyskanej zwierzyny trofealnej w catosci przed odbiciem trofeum
jednej z os6b wymienionych: Nadle$niczemu, Zastepcy Nadlesniczego,
Inzynierowi Nadzoru, Koordynatorowi OHZ lub upowaznionemu pracownikowi
Nadlesnictwa Gorlice.

e Zgtoszenia w ciggu 12 godzin Koordynatorowi OHZ faktu postrzelenia
zwierzyny badz oddania strzatu niecelnego.

e Zwrotu uzupetnionego upowaznienia po jego wykorzystaniu lub wygasnieciu
jego waznosci do Nadle$nictwa badz do Koordynatora OHZ.

« Uregulowania wszelkich naleznosci (jesli istnieja) z tytutu korzystania z towiska.

. Mysliwi komercyjni zagraniczni (tzw. dewizowi) mogg polowac tylko i wytgcznie
z podprowadzajgcymi,  ktorzy odpowiadaja za organizacje polowania
i zagospodarowanie tuszy przy wspotpracy z Koordynatorem OHZ. Upowaznienia
do wykonywania polowania indywidualnego w tym przypadku wystawia si¢ na
mysliwego dewizowego a wypetnia je i zwraca do Nadlesnictwa badz do
Koordynatora OHZ podprowadzajacy.

W przypadku mysliwych dewizowych wpisu do elektronicznej ksigzki ewidenciji
pobytu mysliwych w towisku i odnotowania wynikéw polowania dokonuje
Koordynator OHZ lub upowazniony do tego podprowadzajacy.

. Trofeum odstrzelonej zwierzyny do czasu oceny prawidtowosci odstrzatu i jego
wyceny oraz uiszczenia optat jak réwniez trwatego oznakowania wg ogolnie
obowiazujgcych zasad stanowi wiasno$¢ Nadlesnictwa i nie moze by¢ wywozone
poza jego teren.

B. POLOWANIA ZBIOROWE

. Sprzedaz polowan zbiorowych dla zagranicznych biur polowan i krajowych biur
polowan oraz mysliwych cudzoziemcéw w OHZ organizowana jest na podstawie
odrebnych przepisow.

. W OHZ moga by¢ organizowane za zgodg Dyrektora RDLP w Krakowie polowania
zbiorowe o charakterze administracyjno-szkoleniowym, ktére majg mie¢ charakter
instruktarzowy, a ich celem nadrzednym jest podnoszenie kwalifikacji stuzby
towieckiej, promocja polskiego fowiectwa, kultywowanie zwyczajoéw i tradycii
towieckiej. Moze réwniez zosta¢ zorganizowane polowanie stuzgce realizacii
zagrozonego rocznego planu pozyskania zwierzyny.

. Z kazdego polowania zbiorowego bezposrednio po jego zakonczeniu prowadzacy
polowanie sporzadza protokét - sprawozdanie z polowania zbiorowego zgodnie
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zobowigzujgcymi przepisami i przekazuje je do pracownika ds. gospodarki
towieckiej. Kopie Nadlesnictwo przesyta do RDLP w Krakowie.

§5

. Ocene prawidtowosci odstrzatu samcéw zwierzyny ptowej oraz wstgpng wycene
trofedow na terenie OHZ przeprowadza zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Komisja do spraw oceny trofeow. W sktad Komisji wchodzi:
o Przedstawiciel PZt,
e Przedstawiciel OHZ LP,

. Zakres prac Komisji obejmuje:
* Wykonanie wazenia — w terminie ustalonym przez Nadle$niczego - oraz

ocene zgodnosci wykonanego odstrzatu z posiadanym upowaznieniem.
e Wstepng wycene trofeéw pod wzgledem wartosci medalowej CIC dla:

» wiencow jeleni bykow o wadze brutto powyzej 5,50 kg

» parostkéw sarny rogacza o wadze brutto powyzej 430 g

» oreza dzikéw odyncéw o dtugosci szabel powyzej 20 cm
. Koordynator OHZ dla trofeéw spetniajacych powyzsze warunki sporzgdza wraz
z pracownikiem ds. gospodarki fowieckiej stosowne certyfikaty.
. Dokumenty sporzadzone przez komisje Koordynator OHZ przekazuje
pracownikowi ds. gospodarki towieckiej. Ewidencje trofedw fowieckich ktore
uzyskaty na wycenie wstepnej liczbe punktow kwalifikujacych je do ubiegania sie
o medal, nalezy réwniez wprowadzi¢ do ,Katalogu trofeow fowieckich” zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi pozyskanych w osrodkach hodowli zwierzyny
Lasow Panstwowych ktére na wycenie wstepnej uzyskaty liczbe punktow
kwalifikujgcych je do ubiegania sie o medal.
. Odwotania od dokonanej oceny prawidtowosci odstrzatu badz wyceny CIC
rozpatruje Dyrektor RDLP w Krakowie. Odwotfanie nalezy ztozy¢ za
posrednictwem Nadle$nictwa w ciggu 14 dni od daty dokonania wyceny.

§6

IV.Organizacja obrotu tuszami.

. Organizacje obrotu tuszami na terenie OHZ szczegdtowo reguluje Zarzadzenie
nr 24/2025 Nadlesniczego Nadle$nictwa Gorlice z dnia 11.03.2025 r. w sprawie
form sprzedazy oraz postgpowania z tuszami zwierzyny na terenie OHZ
Nadlesnictwa Gorlice.

§7
V. Optaty i rozliczenia.

. Opfaty za swiadczenia pobytowe, za dokonanie odstrzatu i trofea oraz ustugi
dodatkowe zwigzane z organizacjg polowania indywidualnego lub zbiorowego
pobiera sie zgodnie z cennikiem znajdujacym sie w Ofercie towieckiej OHZ
Nadlesnictwa Gorlice.

. Za dokonanie u$miercenia zwierzat fownych zgodnie z art. 33 pkt. 3 ustawy
o Ochronie Zwierzat z dnia 21.08.1997 r. wraz z pOzniejszymi zmianami
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(Dz.U. z 2003r.Nr 106 poz. 1002), mysliwy nie ponosi optat wymienionych
w cenniku, a w przypadku usmiercenia zwierzyny trofealnej, trofeum pozostaje
wiasnoscia Nadlesnictwa.

Mysliwy po dokonaniu powyzszej czynnosci powiadamia o fakcie Nadlesniczego,
a nastepnie z powyzszego sporzadza notatke podpisang przez Swiadkéw
zdarzenia.

Istnieje mozliwo$¢ przekazania trofeum na wtasnos¢ mysliwemu po uiszczeniu
stosownych optat zgodnie z obowigzujgca ofertg cenowa.

§8
VI. Sankcje karne.

W przypadku dokonania przez mysliwego odstrzatu zwierzyny niezgodnie
z posiadanym upowaznieniem, lub w przypadku dokonania odstrzatu
nieprawidtowego samcow zwierzyny ptowej (punkt czerwony wg Kkryteriow
prawidtowosci odstrzatu zgodnie z kryteriami wiasciwymi dla obwodu towieckiego
nr 203 Zarzadu Okregowego) ma zastosowanie Rozporzadzenie Ministra
Srodowiska z dn. 21 czerwca 2005 r. w sprawie zwierzyny bezprawnie pozyskanej

. Dodatkowo Nadlesniczy moze winnemu mysliwemu zakaza¢ wykonywania

polowania na dany gatunek samcow zwierzyny ptowej na okres dwoch sezonéw
towieckich na terenie OHZ.

W przypadku obnizenia klasy tuszy na punkcie skupu wyniklego z zaniedban
mys$liwego Iub podprowadzajgcego Nadlesniczy moze podjaé decyzje
o odstgpieniu od wyptaty podprowadzajgcemu zwrotu zryczattowanego kosztu
polowania i obcigzy¢ strata wynikajaca z obnizenia klasy badz przepadku tuszy.

§9
VII. Zasady porzadkowe.

. Do obowiazkow Stuzby lesnej, a szczegdlnosci Strazy lesnej, Koordynatora OHZ

i Inzyniera Nadzoru nalezy:

e sprawdzanie waznosci dokumentéw upowazniajgcych do wykonywania
polowania (legitymacja PZt, pozwolenie na bron, upowaznienie do
wykonywania polowania),

e egzekwowanie obowigzku zgtaszania pobytu na polowaniu oraz
odnotowywania jego efektow,

e stwierdzanie przy okazaniu tuszy pozyskanej zwierzyny jej zgodnosci
z posiadanym upowaznieniem,

e eliminowanie wszelkich przejawéw ktusownictwa.

Koordynator OHZ tak rozplanowuje lokalizacje mysliwych w towisku aby zapewnic
im maksymalne bezpieczenstwo. W przypadku watpliwosci co do zachowania
bezpieczenstwa i jednoczesnym braku mozliwo$ci zmiany lokalizacji Koordynator
OHZ ma obowigzek podjecia dziatann likwidujacych zagrozenie, wigcznie
z przerwaniem polowania.



3. W przypadku znalezienia w trakcie wykonywanego polowania zwierzyny upadte;
badz jej szczatkéw mysliwy obligatoryjnie zgtasza ten fakt Koordynatorowi OHZ
i sporzadza wspolnie z nim stosowny protokot.

§10
VIII. Postanowienia koncowe.

1. Kazdy kto korzysta z towiska OHZ akceptuje jednoczesnie niniejszy Regulamin
oraz cenniki zawarte w ofercie towieckiej OHZ Nadle$nictwa Gorlice i zobowiazuje
sie do ich przestrzegania. W sprawach nieusankcjonowanych niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg aktualne przepisy przedmiotowe zwigzane
z gospodarkg towiecka oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. Niniejszy Regulamin zawiera zasady ramowe, do ktérych w drodze stosownych
zarzadzen i decyzji Nadlesniczy moze — zgodnie z obowigzujacymi przepisami -
wprowadzi¢ pewne zmiany i odstepstwa.

ZATWIERDZAM

NADLESNICZY

Nadleénictwa Gorlice
//
Konrad Barczyk

Zagérzany, dnia ...&7/...04.2025 .



Zatgcznik nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Gorlice wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr=/../2025
Nadlesniczego Nadles$nictwa Gorlice
z dnia (]....04.2025 1.

Wykaz zastepstw

1 Na-d‘l'éémc}:ry‘ - Z-ca. nédle-é_r{ic-:zego }
2 | Z-ca Nadlesniczego d.s. uzytkowania lasu i marketingu
3 | d.s. uzytkowania lasu i marketingu d.s. sprzedazy drewna
4 | d.s. sprzedazy drewna d.s. gospodarki fowieckiej i ochrony przyrody
5 | d.s. gospodarki fowieckiej i ochrony d.s. zagospodarowania lasu
przyrody
6 | d.s. zagospodarowania lasu d.s. stanu posiadania
7 | d.s. stanu posiadania d.s. edukacji lesnej
8 | d.s. edukacji lesnej Z-ca Nadle$niczego
9 | Inzynier Nadzoru (I) Inzynier Nadzoru (Il)
10 | Inzynier Nadzoru (II) Inzynier Nadzoru (1)
11 | Komendant Posterunku Strazy Lesnej Straznik Lesny
12 | Straznik Lesny -
13 | Lesniczy Podlesniczy
14 | Podlesniczy -
15 | d.s. pracowniczych (NK) ds. ptac i rozliczen inwestycji (KF)
16 | Kierownika OSW Radocyna Lesniczy L-ctwa Radocyna
17 | Sekretarz ds. informatyki, dotacji i projektéw
rozwojowych
18 | ds. informatyki, dotacji i projektow Sekretarz
rozwojowych
19 | ds. infrastruktury, transportu i gospodarki d.s. administracyjno-gospodarczych
lokalowej
20 | d.s. administracyjno-gospodarczych ds. infrastruktury, transportu i gospodarki
lokalowej
21 | ds. inwestycji i remontow ds. administracyjnych
22 | ds. administracyjnych ds. inwestycji i remontow
23 | Gtowny Ksiegowy ds. naleznosci oraz obrotu materiatowego
24 | ds. naleznosci oraz obrotu materiatowego | ds. ewidencji kosztoéw usiug i rozliczen podatku
VAT
25 | ds. ewidencji kosztow ustug i rozliczen ds. ptac i rozliczen inwestycji
podatku VAT
26 | ds. ptac i rozliczen inwestycji Glowny Ksiegowy
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